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शारा३२ 07 पठए2 #फ6ार5 
केद्रीय हिंदी प्रशिक्षण सस्थान 
राजभाषा विभाग 
नई दिल्‍ली-0003 


हिंदी के प्रचार और प्रसार का काय सविधान से पहले हमारी आजादी की 
लडाई से जुड़ा हुआ था। भारत वे सविधान के अनुसार केद्र सरकार की राज भाषा 
हिंदी धोषित की गई है । इस समय भारत के सात राज्यों वी भी राजभाषा हिंदी 
है। राज भाषा के वार्यावयन वे लिए भारत सरकार को उन कमचारियो और 
अधिकारियो को हिंदी पढाने वी जरूरत सविधान के बनने के बाद ही हो गई थी जो 
हिंदी नही जानते है। तव से हिंदी शिक्षण का काम सरवार के स्तर पर क्या जा 


रहा है। 


पिछले दी-सीन वर्षों स राज भाषा हिन्दी के बारे मे बहुत तेजी भाई है। इसके 
लिए राज भाषा सम्बंधी साहित्य की भी आवश्यकता हो गई है | चूकि राजभाषा 
नीति भारत सरकार के मत्रालयो, विभागो, सम्बद्ध और अधीनस्थ कार्यालया, राष्ट्रीय 
क्त बका, उपक्रम, निगमो, निकाया में भी लागू की गई है, इसलिए राज भाषा हि दी 
का बहुत बडा आयाम खुल गया है। हर क्षेत़् मे अब राजभाषा सम्बधी पुस्तकें आा 
रही हैं । 


मुझे श्री चद्र पाल शर्मा द्वारा लिखित 'कार्यालयीन हिली की प्रकृति' पुस्तक 
वी पाण्डुलिपि देखने का अवसर प्राप्त हुआ है । यह पुस्तक कई मायनों म॑ इस क्षेत्र 
में आने वाली दूसरी पुस्तको से भिन और विशिष्ट है | इसकी एक्र विशेषता यह है कि 
इसका आकार बडा नही है । इसकी दूसरी विशेषता यह है कि इस पुस्तक में राज 
भाषा की मानसिकता की पृष्ठ भूमि को अच्छी तरह समझाया गया है । श्री चद्ध पाल 
शर्मा इस समय भारत सरकार के गह मत्रालय के राज भाषा विभाग की हिंदी 
शिक्षण योजना में सहायक निदेशक के पद पर तैनात है । इनको अहिंदी भाषिया को 
पिछले 30 वर्षों से हिंदी पढाने का लम्बा अनुभव प्राप्त है।ये भारत की कई अय 


200 कक हैं । अपने पूरे अनुभव को इन्हाने इस पुस्तक मे रखते वार सफल प्रयास 
या है । 


इस पुस्तक को पढ़ने से हिंदी भाषा में काम करने वालों के लिए पर्याप्त 
अनुभव हो जाता है । मेरा पूरा विश्वास है कि इसे पढ़ने के बाद हिंदी में काम करने 
का कोई भी इच्छुक व्यक्ति अपने भीतर हिन्दी में काम करने का आत्मविश्वास 
प्राप्त कर लेया। 


श्री चद्र पाल शर्मा को उनकी हिंदी सेवाओं के काय के लिए मेरी इस 
लोभ से बधाइयाँ है दि वे आगे भी इस क्षेत्र में अपने अनुभव का लाभ पुस्तरो, सेखो 
और बपने व्याख्यावों से देत रहेंगे । 
डा० धर्मंबीर 
20 2 989 
एफ्-45 प्रयति विहार लोदी रांड 
नई दिल्‍ली |]0003 
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सरकारी कार्यालयों मे राजभाषा हिंदी के प्रयोग को स्थिति को देखते हुए 
कई वष पूव मत मे यह विचार उठा था कि कार्यालयों मे प्रयुक्त होने वाली हिदी 
भाषा के स्वरूप और उसकी प्रकृति वे विषय मे बुछ खोज की जाए ! यह विचार दिन 
दिन पललवित होता गया और फिर मस्तिष्क ने कार्यालयीन हिंदी वो पहचानने की 
प्रक्रिया प्रारभ क्र दी । इस प्रक्रिया के दौरान कार्यालयीन हिंदी मे कुछ महृत्त्वपूण 
एवं आश्चय जनक लक्षण दिखाई दिए | अहिदी भाषिया को दीघ काल तक हिंदी 
एवं कार्यालयीन हिंदी का प्रशिक्षण देते रहने मे हिंदी भाषा के विविध आयामो का 
जो परिचय मिला उससे सोचने की प्रक्रिया को स्पष्ट एवं उपयोगी थिशा निर्देश प्राप्त 
होते रहे । इस यात्रा म जा कुछ पूजी कमा सका वह कुछ पप्ठो का समुच्चय बन कर 
इस समय आपके हाथो मे है। 

“कार्यालेयीन हिंदी की भ्रकृति” कार्यालयों म प्रयुक्त हाने वाले शब्दो, पदबधा 
या वाक्‍्या का सकलन नहीं है। इस मे॑ हिंदी भाषा के कार्यालयीन स्वरूप को 
पहचानने तथा उसकी सामान्य भाषा से भिनता स्पप्ट करने का प्रयास क्या गया है 
साथ ही आलेखन ओर टिप्पण के विविध रूपो के सदर्भों मे हिंदी के सरचनात्मक पक्ष 
क्य विश्लेषण प्रस्तुत किया गया है । 

सरकारी कार्यालयों मे जो हिंदी कायशालाए आयोजित वी जाती ह्‌ उनम 
दिए जाने बाले व्याख्यान भाषा-आधारित न हो कर विषय-आधारित होते हैं अर्थात्‌ 
उनमे एक विपय को एक पाठ मान लिया जाता है और उस विपय पर आलेखन तथा 
टिप्पण का अभ्यास कराया जाता है । अत' उनम भाषा के स्वरूप विशेष को छोड दिया 
जाता है और ध्यान विषय-वस्तु पर केंद्रित करा दिया जाता है । 

टेलीफोन का रिसीवर टूट गया है, 'आठ कुसिया टूट गई हैं' चार खिडकियो 
के शीशे टूट गए है, 27 व 28वें क्लोमीटरो के बीच सडक टूट गई है| ये सभी 
वाजय भाषा मी दृष्टि से एक जैसे है परन्तु हिंदी कायशालाओ म॑ इन चार वाक्यो 
को टेलीफोन 'फर्नीचर' भवन व्यवस्था” तथा सडक सूधार' जैसे अलग-अलग विपय 
बनाकर पढ़ाया जाता है। यदि कमचारी को कार्यालेयीन हिंदी की प्रकति वी 
सरचनाओ का अभ्यास करा दिया जाए तो वह कसी भी विषय में हिंदीके 
कार्याल्यीन स्वरूप का प्रयोग करने मे सक्षम हो सकता है| यह पुस्तक इस दिशा में 
मार्गदर्शन कर सकेगी ऐसी आशा की जा सकती है । 

केवल बीस क्रिया शब्दों से मसौदा तथा टिप्पणी लेखन में सभी अभिव्यक्तिया 

सम्भव हैं, यह जान लेने पर कमचारी का आत्मविश्वास निश्चित रूप से बढ़ेगा 
तथा उसकी हिंदी म॑ कराय करने की श्रवत्ति को विशेष बल मिलेगा। ऐसे 


क्मचारियां को केबल ग्यारह प्रमुख वाक्य सरचनाओं और बीत क्रियाओ में ससम्पुण 
कार्यालेमीन काम सम्प्रन कर सकते की क्षमता रखने वाली हिन्दी और अधिक सरन 
लगन लगगी तथा हिंदी को और सरल बनाओ जैसे नारे उद्दे थोये लगने लगे । 

कार्याल्यीन हिंदी की अ्रकृति लिखने में दो उदेश्य सामने रहे हैं। एक तो 
वर्यालियों मे प्रयुक्त होने काली हिंदी की प्रकृति को निश्चित सीमाओं म॑ वर्गीकत 
करना तथा यह स्पष्ट करना कि कायलियीन हिंदी की सरचनाएं अत्यन्त सीमित है । 
इस जानकारी से कमचारियों मे हिंदी का प्रयोग करते समय आत्म विश्वास जाग्रत हा 
सकता है । दूसरा उद्देश्य आलेखन तया टिप्पण वे” विविध रूपों को मानक रूपों मं 
प्रस्तुत करत हुए उन पर लागू हांते वाली भ्रमुख सरचनाओं की पहचान निर्धारित 
करने का रहा है । इसके लिए प्रारूप विशेष मे अधिक आवृत्ति वाली सरचना/सरचनाओो 
का परिचय कराने कय प्रयास किया गया है जिससे मसौदा लेखन के समय वह संरचना 
क्भचारी के मस्तिष्क में स्वत प्रस्फुटित हो सके। 


'कार्मालयीन हिंदी की प्रकृति” प्राठयपुस्‍्तक नहीं है परन्तु यह पाठकों का 
कार्यालयीव हिंदी से अच्छा परिचय करा पाएगी, ऐसी आशा की णा सकती है । 
पुस्तक के वाम से विषय की जो नीर्सता झलक्ती है उसे दूर करने हे लिए अयास 
क्या गया है और मुझे पूर्ण विश्यास है कि. पाठक मसौदो भौर टिप्पणियों के मानक 
नमूना वाले अध्याय के अतिरिक अयत्र कही भी ऊब का अनुभव नहीं करेंगे । यह 
पुस्तक सरकारी अधिकारियों एवं कर्मचारियां को ही ध्यान में रपकर नहीं लियी 
गई है बल्कि इसमे हि दी भाषा के व्यावहारिक (सासाय) एवं कायलियीत स्वछूपों को 
ब्याकरणिक तथा भाषा वैज्ञानिक दृष्टि से आवने वी जिज्ञासा रखने बाले पाठकी का 
भी ध्यान रखा गया है । राजभाषा हिंदी से जुड़े हुए गुछ व्यक्तियों की अपवा राज 
भाषा हिंदी में सरकारी काम करने वाले या काम प्रारध करने वले कुछ कमचारियों 
वी अथवा हिंदी भाषा का अध्ययन करने वाले पाठकी को घोडा सा भी लाभ पहुंचा 
में मे यदि कार्यालयीय हिंदी की अकृति' सफल हुई तो अपना सारा परिश्रम सापव 
समझूगा । 

मंदि पराठक्गण 'कार्यालयोन हिंदी की अकृति' पर अपनी सम्मति अपवा 
सुझाव भेजने का कथ्ट करेंगे तो मैं उनके भेजे हुए विवेचन वर सादर स्वागत बेहूगा। 
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भाषा के विविध क्षेत्र 


जब कार्यातयीन हिंदा की बात कही जाती है तव एक सहज प्रश्न उभरता है 
कि क्‍या भाषा वे भी अलग अलग क्षेत्र या रूप होत हू । इस प्रश्न का उत्तर सवारात्मव 
ही है। सामान्य भापा म जो गति या लय होती है वह विशेष उद्देश्य के लिए प्रयुक्त 
भाषा म नहीं होती । कार्यालयीन हिंदी भी भाषा का विशेष उद्देश्य के लिए प्रयाग में 
आने वाला रूप होती है । जस सोग विशेष अवसर पर विशष पोशाक पहनते है उसी 
प्रवार विशेष वातावरण या सस्था मे भाषा वा रूप भी सामाय न होवर विशेष हो 
जाता है । साहित्यिक भाषा भी एक विशेष उद्देश्य के लिए होती है अत वह भी सामाय 
भाषा से विचलित हां जाती है । भाषा जब अपने सामाय स्वरूप से विचलित होती है 
ता उसम नई क्षमताआ के आयाम जुड जाते है । उसम सप्रेपण वी नई दिशाएँ अवतरित 
हां जाती है । ““तीक छोडि तीनो घले सायर सूर सपूत” मे इसी को इंगित क्या 
गया है । 


आचार्यों ने भाषा वे! तीन रूप प्रतिपादित किय है. -- 


] गुर सम्यक भाषा 


2. मित्र सम्यक भाषा 


3 काता सम्यक भाषा 


“सत्य बोला । यम पर चलो । बडा का सम्मान करो ।/ एस प्रवार के वाक्य 
गुरुमुप स ही अच्छे लगत है ।अत आदेशात्मक प्रवत्ति की भाषा को गुरु सम्यव' भाषा 
के रुप मे वाना गया । मित्र आदेश देने का अधिकारी नही होता, वह परामश या 
सुझाव दे सकता है अत मित्र मुख से निकलने वाली भाषा जादेशात्मक नही हो सकती । 
स्पष्ट हूं गुरु और मित्र ये सदर्भों मे भाषा की प्रवत्ति अलग अलग हागी । 


कार्यलियीन भाषा म मित्र सम्यक भाषा वे अधिकाश अभिलक्षण देखन॑ मं आत 
हू । वाक्य की सरचना की दृष्टि से ग्रुरु सम्यक भाषा तथा मित्र सम्यक भाषा की स्थिति 
स्पष्ट करने के जिए निम्नाक्ति उत्नहरण द्खिए -- 


0 कायालयीन हिदी की प्रड्नति 


गुर सम्यक मित्र सम्यफ 








। पूजा के लिए पूज लाजा । (व) पूजा त लिए फूत लाए जाने चाहिए। 
(ख) पुजा व लिए पूल चाहिए। 


2. जानद भरव रस की एक एप (7) आनंद भैरव रस वी एक एवं गाली 
गोली दो वार अदरव से रस दा वार अदरक के रस वे साथ लाग ता 
के साथ लो । निश्चित सप से लाभ होगा ! 

(छ) आनद भैरव रस थी एक एवं गाली 
दा थार अदरव व रस के साथ ली 
जाए तो अच्छा रहेगा । 


3 प्रात काल प्राथना करा) (क) प्रात वाल प्रतिहिन प्राथना बी जाया 
कर तो कसा रह ? 
(ए) प्रात काल प्रापना बी जाती चाहिए ( 


4. सस्‍्टशनरी सुपर बाजार से (व) स्टशनरी छुपर बाजार से खरीद ली 


खरीद लो । जाए। हि 
(ख) स्टेशनरों झुपर वाजार से परे 
ठोव' रहेगा ! 
5 पत्र लिख दो। (क) पत्र दिख दिया जाए । 


(सं) पत्र लिख दिया जाना चाहिए। 


उपयु बत उदाहरणो म मित्र सम्यक भाषा के वालम म जो वाक्य सरचनाए हूँ 
थे कार्यालयीन हिंदी मे भी प्रयोग मे आती है। गुर सम्यक भाषा के कालम की 
सरचना वार्यालयीन हिदो की सरचना नहीं है । 


इसी सिलसिल मे काता सम्यक भाषा की भी चर्चा कर ली जाए । स्वभाव 
स्त्री मुख से सप्रेपण पुरुष मुख की अपेक्षा अधिक व्यजनापूण होता है। इसी कारण 
स्त्री या काता सम्थक भाषा वा साहित्य साता जाता है। इसका मूल कारण सामा रे 
भाषा से विचलन या विषथन (0८श#४०) है। अभिव्यकित मे सामान्य भाषा से 
बिचलन जितना जिक हाता है भाषा में साहित्विक्ता उतमी ही अधिक आजाती 
हू ! परन्तु साहित्यिक्ता कार्यालयीन भाषा वी शत्रु है। वायालयीन टिंदीम इसी 
फारण मित्र शम्यक जरनिव्यक्ति की प्रधातता हाती है। काता सम्यक 
मसौदा और टिध्पणियां मे साहित्यिक्ता का समावेश कर देती है। इस स प्रारूप था 
दिप्पणी की गुणवत्ता एकदम घट जाती है। इसे और स्पष्ट करने वे लिए उपर गुर 


कार्यातयी7 हिंदी की प्रकृति ।] 


सम्यक भाषा वे वालम मे जा वाक्य दिए है उहू काता सम्यकः भाषा व सभावित रूप 
म॑ परिवर्तित करवे दिखाया जा रहा है -- 





गुर सम्यक स्‍त्री सम्पक 





] पूजा वे लिए फूल लाओो। (व) पढासा वे यहाँ ता पूजा के लिए फूल 
भी आ गए। 
(थे) प्रूजा का समय हो रहा हू और अब 
तक फूल हे भगवान 


2 आनंद भैरव रस की एक (ब) आनंद भैरव रस की एक-एक गाली 
एक गोली दो बार अदरक दो धार अदरक के रस के साथ नहीं 
के रस के साथ लो । ले सकक्‍त ! 

(ख) ऐसी तकलीफ म॑ जीजाजी ने आनद 
भैरव रस की एक-एक गोली दो बार 
अदरक वे रस केसाथ ली थी और 
उसी से ठीक हो गय थे । 


3 श्रात॒ काल प्राथना करो । (व) प्रातः काल प्राथना करने को जी बहुत 
करता है पर चूल्ह से फुसत हो तब न 
(ख) सुना जी, जब से बबली वे ताऊ सबेर- 
सवेरे प्राथता करने लगे है तब से 
उनके घर में व॒रक्‍्कत आ गई है। 
4 स्टंशनरी सुपर बाजार से (|) स्टशनी सुपर बाजार से अच्छी कही 
खरीद ला। नही मिलेगी । 
(ख) स्टशनरी लानी है और हा, सुपर 
बाजार याद रखना । 


5 पत्र लिखदा! (क) जाने की जरूरत नहीं एक काड काफी 
है । 
(ख) और तो हर काम वे लिए वक्‍त है 
पर तुम्हारे पास पत्र लिखने को वक्‍त 
नही हैं । 


उपयु कत सारणी के दूसर वालम व के तथा ख वाक्या वी सरचनाजों वा 
तथा इस प्रकार की अभिव्यवित को वार्यालयीत हिंदी मं कोई स्थान नहीं है। अत 
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आपा के इन तीना स्वरुपा को दखन से यह स्पष्ट है वि. कायलियीन हिंदी मे केवल 


मित्र सम्यक भाषा स्वरूप का प्रयांग होता है, गुर सम्यक या बाला सम्यक स्वरुपा का 
नही । 


भाषा एक व्यक्ति द्वारा एक ही जबसा पर जलग अलग रूपा म प्रयुवत् होता 
है । यह भाषा विकल्पन (.9720१६० ५थ72707) मानव जीवा म हर क्षण चलता 
गहता है । इस स्थति को एक आरण द्वारा स्पष्ट क्या जा रहा हू "5 


बसे -+ ऊद्धए. जठिएं । 


ब्् चत्वीसि-># ऊह्क्षि' शिए चाय बनाओ । 
जिक्र शि-१-जए व्यजार रे अरशि ले आ। 


जैसा कि ऊपर आरेख म दिखाया ग्रया है व्यक्ति कर्थात वक्ता एव ही 
स्थान पर एक ही समय त्तीन अलग अलग श्राताओं से अलग-अलग वाक्य सरचनाओ को 
प्रयोग वर रहा हैं। एमा सामाय भाषा में बार-बार होता है पर तु कार्यालयान ह्दी 
से भाषा विकल्पन की स्थिति इतनी व्यापक नही हाती है। वार्यलियीन टिंदी मे भाषा 
विकल्पन बाकय स्तर पर न होकर प्राहप स्तर पर हाता है और वह भी दुछ प्राइपो 
मे । [प्रा|्यों (मसौदों) के विष्लेषण मे इस पर व्यापक चचा वी जाएंगी] यहा मह 
उत्लेखनीय है वि सामाय भाषा वी सीमाए अनत है जबकि कायलियीन भाषा अपनी 
निश्चित सीमाओ मे रहकर भी दूरगागी सम्प्रेषण परती है। समाज मे एक व्यक्ति 
अपने किसी सबंधो जादि से बातचीत मे दुहरे मानदड अपना सकता है अर्थात कभी 
आप! और कभी 'ठुम्त का प्रयोग कर जाता है और श्रोत्ा को उस सबंध विशप वे 
कारण दोनों प्रयोग स्वीकाय हां जात €। कार्यालयीन हि दी में एसी स्थिति आमतौर 
पर नही जाती । 


जब यक्‍ता कुछ कहता है था लखक कुछ लिखता है तो उस अभिव्यक्ति े 
उसकी अपनी मनोवृत्ति भी आशिक रूप से रूपायित हा जाती है। इसीलिए केंहा 
जाता है कि भाषा मनुष्य की मनावृत्ति का आशिक रूपायन करती है। गह प्रवत्ति 
चकता या जपक के साथ ही नहीं चलती, श्राता या पाठक के साथ भी चलती है। जसे 
कम सुनने वाचा आदमी दुकान को मकान! या सलवार को तलवार तो अथ 
अपनी मनोवत्ति से दवा है शदाय से नहां, उसी प्रकार ठीव' सुनते वाला व्यवितें था 
यकता मे अभीष्ट अब वो छोड़कर अपनी मनोवति स्‌ दूसरा जथ ग्रहण कट सरता है । 
गंधा-- 


वक्‍ता--लोहा गम है। (सामाय अच मे) 


प्रार्यलयीन हिंदी की प्रकृति 


श्रोता--अवसर है तो चूको मत । 


(थ्रोता ने सदभ समझे बिना अपनी भापा क्षमता से मुहावंर कंवभअ्क ५ 
ग्रहण क्या और उसी वे अनुसार उत्तर दिया) 239 


यह स्थिति ममौदा लेखप मे घातक होती है। अत कार्यालयीन हिंदी मे इस 
बात की विशेष सावधानी की आवश्यकता होती है कि कही अभीष्ट अथ के अतिरिक्त 
काई अयय अथ ध्वनित न हां जाए। नियम आदि बनात समय यह सावधानी और जधिक 
बरतनी पडती है। इम कठिनाई का दूर करन क॑ लिए कार्यालयीन हिंदी मे मित्र सम्यक 
भाषा का स्परूप विशेष रूप से सहायक होता है क्योकि उसमे लक्षणा या व्यजना व 
हाकर स्पष्ट सुझाव या परामश हाता है जिसके बारण हिंदी की गिनी चुना क्रियाए 
(लगभग 20) ही सम्पूण मसौदा लखन तथा टिप्पणी लखन के लिए पर्याप्त होती हू । 
(यह प्रसंग आगे विस्तार स लिया गया है।) 


भाया विज्ञान म जिस प्रयुक्त! ((१८४श०7) कहत हू वह कायालयीन हिंदी 
पर पूरी तरह चारिताथ होती है । प्रयुक्ति का सामाय तात्पय भाषा के उस रूप से है 
जा क्श्ली सस्था या व्यवसाय से जुडकर कुछ विशेष अभिलक्षण विकसित वर लेता हे । 
जसे को डाक्टर “दिन मं दा बार (॥७०७ 8 १89) न लिखकर “बीडी' छा) लिख 
दता है जो हरि सामान्य भाषा म श्रयुक्त नही हांता ह्‌ । अब यह प्रयांग अस्पताल या 
चिकिससा विज्ञान की भाषा का एक विशप अभिलक्षण बन गया है। इस प्रकार की 
प्रयुक्तिया उस समुदाय (संस्था) विशेष की भाषा को सामाय भाषा से अलग कर दती 
हू । कार्यालयीन भापा की भी यही स्थिति ह। कार्यालयीन हिंदी, भाषा की एक 
प्रयुक्ति है । उदाहरण के लिए कुछ वाक्य देख जा सकत ह जो कार्यालयीन हिठी वा 
सामाय हिंदा स अबग बरत है । यथा-- 


] फाइल प्राप्त की जाए। 
2 वाछित सूचना सलग्न हू । 


पहला वाक्य सामाजिक हिंदी म प्रयोग म नहीं है। परिवार म यह नहां 
कहा जाता कि चाय प्रस्तुत वी जाए' या छातना प्रस्तुत क्या जाए' | यह प्रयोग 
कार्यालयों मे उच्च अखत्ति में प्रयुक्त होता ह। दूसरा वाक्य भी ऐसा ही ह। इस 
प्रकार की वात्य-सरचना सामाय भाषा म भी चलती ह परतु उसम 'सलग्न शब्द वा 
प्रयाग मही होता, जसे--- चाय तयार है' 'घडी ठीक ह', कपडे नय ह₹” आदि । परतु 
सलग्न' शब्द जा कि वार्यालिय म बार-बार प्रयोग म आता है, परिवार म या सामाय 
भाषा में यह्‌ दिव्वाई नही देता । इसका जथ यह है कि दूसर वाक्य मे शब्द स्तर 
पर पर पहले वाक्य म॑ सरचता स्तर पर कायालयीन हिद्दी समाय हिंदी सम अलग 
है। मुझे यह वहन का निदेश हुला है, * को सूचित किया जाता है कि , 


]4 


पर विचार किया जा रहा है; 


जाना चाहिए आदि ऐसी सरचनाएं ह ज् 
घरो या परिवारा मे नहीं । इसी प्रवार हि 
॥ सा रह हाग आदि एस 
बहुत अधिव हाता है परतु कार्यालया मे 
लक्षणों बे वारण बार्यालपीन हि दी: हिदीः 
लिष्क्ध-- माट तौर पर भाषा वे 
साहित्यक भाषा 


इस आरप द्वारा स्पष्ट विया जा रहा है । 


न ट कार्यास्निशीन भावा 


जी अ 


साफ्एज्ण भ्श्षा[ 


उदाहरण बाकप के 


] सामाय भाषा 
2 भाहित्यिक भाषा 
3 कायालमीत रूप 


उदाहरण वजप ख 


६ सामाम भाषा 


2 साहित्यिक भाषा 


3 कार्यालयीन भाषा 


वायालयीन हिंदी वी प्रवति 


जारी वियाजा सवता हैं प्राप्त हां 
जनवा प्रयोग वेवल बार्यालया मे हाता हैं 

पी रहा हूं आ गए है; 
हू मिनवा प्रयाग सामाय हिंदी मं 


नही पडती । इंही अभि 


इनवा 

_-भापा वी एवं प्रयुक्त है । 

तीन मरप हैं! (॥) सामाय भाषा (2) 
बार्योलयीन मापा (प्रयुक्त) 


ब्र८एाठक ) 


(सीटिणम; 


पूल (छल रह है. । 
फूल गुखरा रहे है। 
फूल घिलाये जारहे है 


इस समय राजन ऋ्राध मे हैं! 


राजन इस समय आग बबूला हा 


रहा है । 
इस समय राजन ऋरोध 


महू 


की स्थिति 


सरकार और सरकारी भाषा के लक्षण 


व्यक्त जब तक चुप रहता ह तब तक उसके मानसिक, सास्क्ृतिक था नैतिक 
स्तर का कोई आभास नही होता परतु जब वह बोलन लगता है तो उसक अनेक 
गुणा या कमिया का अनुमान लगाया जा सकता है। शायद इसीलिए बृजभाषा म 'सव 
ते भली चुप्प कहावत न जम लिया होगा । वीरखल की कहानियां भ भी बीरवल 
द्वारा जपने पिता को अकवर क समक्ष उपस्थित होन पर चुप रहने के निर्देश की बात 
मिलती है | चुप रहना चाहे कितना ही अच्छा क्या न हो इससे न ता मानव जीवन 
चलता है और न सरकार या उसके कार्यालय चलते हू । इसलिए सामान्य भाषा वक्‍षता 
या लेखय फ्री स्थिति वा दृश्य प्रस्तुत करती है और कार्यालयीन भाषा सरकार की 
स्थिति या सरवार के प्रमुख अभिलक्षणो को उजागर करती है। या भी वह सकत ह 
कि कार्यालयीत भाषा में सरकार वे प्रमुख अभिलक्षण प्रतिविबित रहते हू । 


कायलियीन भाषा की इस स्थिति को जानने से पहले सरकार क प्रमुख 
अभिलक्षणा को जान लेना उचित होगा। सरकार के तीम अभिलक्षण उल्लेखनीय ह-- 


() सरकार एक अमूत सत्ता हू । 
(2) सरकार की रचना उच्चाधिक्रम पर आधारित ह। 
(3) सरकार म कर्ता (6०८:) नपथ्य मे रहता है । 


प्रधम अभिलय्षण के जनुवार सरकार एक अमूत सत्ता ह | इसका आशय यह 
है वि सरवार क्सिम ह ? वहा हू ? कौन ह ? आदि प्रश्ना वे उत्तर स्पष्ट नहीं है । 
यह सडक सरकार न बनवाई ह यह लघु उद्योग सरवारी सहायता स लगा है। इन 
वाक्या म यह दिखाइ नहीं दता कि सडक वास्तव से किसने बनवाई, या सरवारी 
सहायता विसत दी । दूसर अभिलक्षण म 'उच्चाधिक्म वी बात कही गई है जा स्वत 
स्पष्ट है । सरकार मे एक वे ऊपर एवं अधिकारी की व्यवस्था रहती ह्‌ । राष्टपति स 
आरभ होकर यह क्रम दूर-दूर त्व जाता है । तीमर अभिलक्षण म कता के नपथ्य मं 
रहने का तात्पय यह हू कि काय सम्पन्न हा जाता हं परतु यह पता नहीं चलता कि 
बास्तव में किस अधिकारी ने यह काय क्या । उदाहरण वे लिए 'मुय्ने यह निदेश हुआ 
है! में निदेश दने वाला अधिकारी फाइल म ही रह जाता हैं और उससे छोटा अधि- 
कारी अपने हस्ताक्षर से उस निदेश को मसौदे के रूप म जारी करता ह। कार्यलियोन 
हिंदी वी प्रद्नति म सरकार के ये तीवा अभिलखण प्रतिविदित रहत 7 ॥ 
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सामाय भाषा के वाक्य मे कर्ता कारक का महत्व बहुत अधिव हाता हू । कता व्‌ 
अनुसार ही प्राय जिया का रूप चलता ह। परतु कार्यालयीन हि दा स कर्ता का महत्त्व 
लगभग शूय हा जाता है। कता का अस्तित्व व्यावरणिक तथा प्रवार्यात्मक दावा ही 
रूप! में समाप्त प्राय हो जाता है । यथा--() पत्र लिखा जा रहा है । (2) विधि 
मत्रालय वी सम्मति प्राप्त कर ला जाए। (3) “इस परिस्थिति म मजूरी नही दी जा 
सकती । (4) श्राक य ग का स्थानातरण क्या जाता है! (5) 'बाछित सूचता 
दिनाक तक इस कार्यालय म प्राप्त हा जानी चाहिए ( य सब एस वाक्य हैँ जिनमे 
वास्तविक कर्ता का कहो पता नही है। वह अमूत है और यही सरकार की अमूत सत्ता 
है । इस अमूतता की विशेषता यह होती ह॑ कि अभिव्यक्ति में सम्पूण ध्यान काय पर 
काद्रत हा जाता ह और व्यक्ति के स्थान पर त्रिपय या राय मूल बिंदु. बन जाता ह। 
इससे कायालय के आधिकारियों और क्मचारियों क सामूहिक उत्तरदायित्व तथा 
गमूहिक क्तव्य-बाध का पूरा आधार तथा बल मिलता हू जो सरकारी कामकाज का 
गति देने और व्यथ क व्यवधाना से बचान वे लिए अत्यत आवश्यक ह। 


“उच्चाधिक्रम सरबार की एव व्यवस्था है । इस व्यवस्था म छोट-बडे बरिध्ठ- 
कनिष्ठ, राजपत्रित जराजपत्नित प्रथम श्रेणी द्वितीय श्रेणी, ततीय श्रेणी, चतुथ श्रेणी, 
विक्िप्ट अतिथिशिष्ट आदि रूरा म यह कम चलता ह। इस स्थिति वी छामा कार्यालयीन 
हिंदा मे भी दयो जाती हू । मसौटा म सवोधन 4 रतर पर तथा स्वनिर्देश आदिम 
इसका विशेष ध्यान रप्प जाता है। इस सदम मं कार्यालयीत हिंदी सामाय हिंदा 
का आशिक प्रर्बात तो लिए हुए रहती है परतु सामाय हिंदी का तरह उसकी सीयाए 
मुक्त ने हकर गिने चुन और निश्चित प्रयागा म बधी रहता हू। एक निश्चित सबंध 
मे टूपर निश्चित सवध वा लिए गए यदि अलग-अवध व्यवितिया वे मई व्यक्षिगगत 
पत्र एकल क्यि जाए ता उनम हमे सवाधन तथा स्वदेश अलग-अलग अनेके रूपा मे 
मितगा १ कोई पुत बिता का जादरणीय पिताजों दिखेगा कोई 'पूज्य पिताजी” और 
बो, कुछ और लिखेगा। यह सामाय भाषा को मुक्त स्थिति है। इसी प्रवार जभिवादत 
व स्वेमिदेश में हर व्यक्ति अपना इच्छा से भाषा का प्रयोल करने वे लिए स्वत्तव हता 
है इसलिए सामाय हिंदी का सीमाएं मुक्त हाता है। कायलियीन हिंदी म शेपल 
उच्चाधिक्म व सबंध वा ही ध्यान रखा जाता ह बत उसको सीमाए छोटी जौर 
विश्चित ह जातो है । इसी ज्वारण बुछ प्रास्पा म॒ सबोधन 'स्वनिर्देश आदि का प्रयाग 
दाता है और बुछ म नही । जहा यह प्रयाग हवा ह वहा इसवे लिए निश्चिचत शत्द हात 
है | मसौदा लिपन वाजा उनसे हटकर अपनी इच्छा से जय शब्दों म सबोधन नहीं 
लिप ता । उच्चायिप्रम वी स्थिति मस्ौदा की भाषा वो अय स्तरा पर विशेष 
का न नही परती क्याविः कार्यालयीन भाषा म॒प्रघानता व्यक्ति वा पही काय वा 

जाती त | 


जहा सत्र पता व नपस्य मे रहने का सबंध ह यह बात कायालया मे आलेसने 
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और टिप्पणी वेयन दोनो म स्पप्ट दिखाई रेतो है । जो भी निणय लिया जाता है वह 
उच्च और वरिष्ठ अधिकारी द्वारा ही लिया जाता है और बही अधिकारी सक्षम 
अधिकारी या सक्षम प्राधिवारी माना जाता है। यदि परिस्थितिवश उससे निचले स्तर 
वे अधिवारी को निणय लना पड जाए ता उस निणय को पूण सक्षम जधिकारी स 
अनुमोदित कराना हाता है । यह सपुण कायवाही फाइल म चलती है और जब वह 
निणय संबंधित कार्यालय या व्यक्ति को सूचित जिया जाता है तब मसौदे पर निचले 
स्तर का अधिवारी भी हस्ताक्षर कर दता है । जनत वह निणय जिस स्थान पर मसौदे 
हारा पहुँच वर कार्या-वित होता है वहाँ यह पता नही रहता कि निणय लेन वाला 
वास्तविक अधिकारी या व्यक्ति कौन है। वह जधिकारी फाइल रूपी नंपथ्य से 
वार्यालया के रुगमच पर जनव सरकारी किया कलापा का मच्ति करता रहता ह॑ । 
जार्यालयीन हिंदी मं वाक्यां वी सरचनाओ म भी इसी प्रकार वी विशेषता वतमान 
रहती हू । जहा भाषा म से यह विश्नेपता निकल जाती है वहा वह भापा कार्यालयीन 
न रहकर सामाय हो जाती है । 


भापाई दष्टि स इस स्थिति का स्पप्ट करन वा लिए नीचे कुछ याक्‍्य दिय जा 
ग्ह्ह्‌। 


(क) अब यह निश्चित किया गया हू कि 


(प्र) श्री क ख ग वा इस मत्रालय म अवर श्रेणी लिपिक का पद निम्नलिखित 
शर्तों पर दिया जाता है +-- 


(ग) इन नियमा का अतिम रूप दन के लिय अगल महीन एक अतविभागाय 
बठक बुलान क्र विचार है। 


(घ) गृह मत्नालय के अवर सचिव, श्री थे य से को उसा मत्रालय में स्थावापन 
उपनचिव नियुक्त क्या गया हू । 


(ड) तीचे बताए कागजो प्री एवं. एवं लक़ल सूचना जौर जावश्यक कारवाइ 
क लिए भेजी जा रही हू । 


इन वाक्या म उ्ही भी वास्तविक कर्ता जा पता नही चलता । कोई नही जान 
सकता कि “क वाक्य मे निश्चित करने वाला , “ख' वाक्य मे पद दन वाला, ये मे 
प्रठक बुलाने का विचार करने वाला “'घ म नियुक्त करन वाला तथा ड मे भेजने 
बाला व्यक्ति व्याक्र्णिक और भाषिक तौर पर कौन है। यही स्थिति कार्यालयीन 
हिन्दी मे कता के नपथ्य मे रहने की स्थिति हूं । कार्यालयीन हिंदी की यह विशेषता 
पहुत्त व्यापक है और यही विशेषता मूलत उस सामाय हिंदी से अलग स्थापित करती 


है 
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कर्ता शब्द एक ध्रामक शब्द है। इस शब्द से वाय वरने बाते व्यवित वा 
बोव होता है ( परतु हमशा यही स्थिति नहीं हाती । वावय फ्री सरचना वी दृष्टि स 
और उस वाक्‍य म निष्पादित किय गय काय की दृष्दि स कर्ता अलग-अलग हां सकस 
है । इस स्थिति का स्पप्ट करन के लिए निम्नविधज्रित वायय उदाहरण वे रत से लिया 
जा सकता हैं-- 


मा बच्चे कया आया से दूघ पिलवा रहा है । 


इस वाक्य मे दूध पीने का काय निष्मादित हुआ है | इस काय मे मा, जाया 
और बच्चा तोना वा सह्याग है अत तीना वता हू। जय व्यावरण की बात का जाती 
है तब वेवल मा का ही क्‍ता माना जाता हू क्याकि क्रिया पिववा रही' मे स्त्रीलिंग 
वी सरचना मा वा स्त्रीक्षिम हान व कारण हू । परतु वास्तव मे मां उस स्थान पर 
उपस्थित ही नही है जहा काय निप्पादित हो रहाहै । अत भा क्षय स्‍्तर॒पर बसा 
नही है । यह केवल व्याक रणिक कर्ता है। एसे कताओआ का वार्यालयीन हिंद में काई 
महत्त्व नही हाता। इनका प्रयाग जितना कम हाता है जालखन या ट्रिणण में उददा 
ही नियार ना जाता है। हा कुछ प्रात्पा मे इसका अस्तित्व अनिवाय सा होता है परतु 
उसी जादुि बहुत ही कम रहती है। 


ऊपर उदाहरण स्वरुप दिय गय इस वावय मे अथस्तर पर बता है, बेच्चा | 
बच्चा ही वास्तव मे दूध पीने झा काय निष्पादित कर रहा हैँ । आया वा उसकी 
सहायता कर रहा है। काय निष्पादन के स्थानाय बिन्दु पर 'बच्चा' हा हू। थत वश्चा 
उबंत वाक्य का स्थानीय कता है । 


अब प्रसने उठता हू कि जाया क्‍या है। जाया भी ता काय वे निष्पादन में 
पूरायूरां हाथ बटा रही हू । उसने विना बच्चा अफेने दूध पी सक्‍न वी स्थिति म 
भी ता नहीं हू । तात्पय यह वि आया वे बिन भी प्राय निष्पादन सभव नहा हू। 
भाया भूल काय स्वय नहीं कर रहो, परवारही है अत वाया वेवल तर्को वे 
जाधार पर कता है | इस ताक्कि कर्ता कह सक्‍त है । 


इंग प्रवार कक्‍्ता तीन प्रकार वे हुए--- 
] व्याक्रणिक कर्ता 


2 स्थानीय कर्ता 
3 ताक्कि कर्ता 


सामाय हिंदा के उपयुक्त उदाहरण-वाबय का यदि कायाल्‍योव हटिस्टीमस 
चदलना शा त्तो उसबी स्थिति बुछ इस प्रचार हो सकती है--- 
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गया है तथा उस पर अनुवर्ती बारवाई हो रही है ५. ८ दी 28.0 को की 
|; )5५७९५..०७,.८+लर 

इस वाक्य मं जा अटपटपन ह॑ या जा हास्यास्पद अभिव्यमित है उसध्य.वपुरण 
वाक्य की सरचना नहीं है। इसका वारण है पारिवारिक प्रयाय (00000॥)-न्‍यों 
वायालय वे ढांचें मत लेना | यह उसी तरह हूं जैसे कोद अपन घर पर परिवार वे 
किसी सदस्य से वबह-- एक गिलास पानी भ्रस्तुत विया जाए या यह सूचना रसोई 
घर म भेज दी गई है। ऊपर उदाहरण वाक्य वा जा वायालयीन स्वरूप दिया गया ह्‌ 
वह इस बात वा धातव है कि तीना प्रवार ये बर्ताओ वा कर्ता नही रहने दिया गया है । 
क्वल वाई काय है जिस साप दिया गया है' वी अभिव्यक्तित है। पर्थात व्यक्त या कर्ता 
वे स्थान पर वाय वा प्रधानता दी गई है। कार्यालयीम हिंदी या यही अभिन्नक्षण 
अपन परस फ्ला कर पम्धूण लावखन और टिप्पण वो कायलियीन छवि प्रदान कर्ता 
हवा 


“माँ व आदेशानुसार बच्चे को दूध पिलान का काय आया वा बे 


बार्यालयीन हिंदी क आय अभिलक्षण निम्नलिखित है. -- 


3 निश्चितता 

2 एवरुपता 

3 बमवाच्यता 

4 पारिभाषिक्ता 
5 दूरगामी बाधन 


] निश्चितता --प्रनाचार म जा भाषा प्रयुक्त हाती हू उसमे निश्चितता दा 
रूपा मे हाती हू । एश ता शे ” या पदबाय (0795४) के स्तर पर और दूसरी जथ- 
स्तर पर । शद या पदवस्ध वे' स्तर पर निशचितता मसौदा म अभिव्यक्ति की एक विशप 
परम्परा का जम्म देती है और जब वाई अभिव्यक्तित परम्परा वा स्वरुप प्राप्त कर लेती 
है ता उसम सप्रेषण पी क्षमता जोर द्वीव्रता बहुत बढ जाती है। उदाहरण वे' लिए 
लोर हित म' मंजूरी ने सदभ म' वार्योत्तर मजूरी सावधिक प्रिररण थादि वेवल 
सामाय शब्ठ या पदवध वी तरह ही भूमिका नही निभात्त, कुछ निश्चित सदभ तथा 
निश्चित पप्ठभूमि का आभास भी दत हू। यह निश्चितता ही कायलियीन भाषा का 
सामाय भाषा वी अपक्षा अधिष कारयर बनाती है और इसी से पतन्नराचार म सप्रेपण 
शीघ्र ग्राह्म बनता है । इसव अभाव म विपय-वस्तु देर म॑ समय म आएगी और 
उसमे अस्पप्टता तथा ह्िअयक्ता की सभावना भी रहगी । 


अथस्तर पर निश्चितता कार्यालय-पत्राचार वी सबसे बडी आवश्यक्ता हुं। 
शब्दा व पदवधीं की निश्चितता अथ स्तर की निश्चितता म सहायवा की भूमिका 
निभाती है। नीचे लिखे दा वावय अथ स्तर की निश्चितता को स्पष्ट करत ह--- 
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] कार्मालिय के अबर श्रेणी लिपित श्री क ख गे शा लिलाय पा 
पूवाह न से उच्च ख्ेणी ये पद पर पदोनत किया जाना ह । 


2 प्रमाणित पिया जाता है कि तारीय 304 994 का श्री बलटब प्रगागर 
सहायव निदेशरा वी अधिप्र्विता पर सेवानिवत्ति व लिए शप जर्वाधि दस वषया 
भीतर है और उन्हाने अपनी बीस वध वी सरवारी सेवा पूरी पर ली है । 


इन पराक्या में ऊथ था निशिततता स्पष्ट है। वार्यागपीत हिंदी में यह 
निश्चितता संदभ की पूणता मे सहायक हाती हू। जा बात यही जाएं वह इतनी परूष हा 
वि पाठक का अय और सादभ वा लिए जउुमान न लगाना पड़े । 

2 एक्रूपता --भाषा वा एवछपता कायालय की क्षमता और वायलुशलता 
वाद पियास यरती है। एफ्रूपता ने होने से जथ-मद तथा व्यवितगत वल्पता से विकार 
क। आशवा रहती है । परन्तु एकरूपता का यह अथ नहीं है वि एवं विषय पर सभा 
कायालय एक प्रवार के वाकया का प्रयोग करत हू ज्च-- उफ्या दा दिये का आवस्मिव 
जवबाश मजूर बर। यह एक आम वाक्य है जौर सभो इसवा प्रयोग व्रत हैं! 
या कर सकत हू । परतु यह अनिवाय नहीं ह। इसम 'सजूर व र्थात पर स्वीवार 
भर "कृपया व स्थान पर अत मे 'मजूर करन वी हरपा करें का प्रमाग कर सकत है) 
इस प्रवापद मसौदा लिखन वाल पमचारा का भाषा वी एक्रूपता में भी अपने विवेक 
स हर-फेर करन का अवसर रहता है | इस एक्सूपता वा सबसे बड़ा लाभ मह हाता हूं 
कि थआखरूप लिखने वाले क्मचारी को अधिक साथ विचार नहीं कराया प”ता । एक्हपता 
की प्रवुत्ति 4 अनुसार उस पता रहता है कि मसौद का क्तबर विस वाजय से प्रारम्भ 


क्रना हू। यया--ओपक पत्र स० दिनाक के सठभ म सूचित विया 
जाता है * कृपणा उपर्युक्त विषय पर इस बायालय मे पत्र स० 
दिनाय क्य अवल्ाकन करे । 


ये वाक्य कार्यालयीन भाषा से एव्हूपता स्थापित कर चुबः हु और इपके स्थान 
पर प्राश्पचार का नय वाक्यों की तलाश मे न ता समय नप्ट करना पडता है और से 
शक्ति । बह जानता है कि आररस्भ मे एस ही वाक्य लिखे जात ह। अत स्थितियां 
जावश्यक्ता आने पर वह बिना कसी से प्रामण लिए मसौदा लिखा प्रारम्भ कर 
देता ह | इसम उसका स्वय की तथा सामूहिक रूप मे कार्यालय शी काय कुशवता बढ 
जाती है। 


यह एक्स्पता भाषा मे ही नहों मसौटो के स्वरुप म भी हाती है । उनमे स्थान 
निश्चित होते ह प्रि पत्राचार वे जमुक रूप म शापक कहा लिखत ह सख्या और तारीख 
तेथा सबावबन जादि कहा तिखत ह आदि आदि । यदि हर कार्यानय का अपनी या 
प्रानूपकार की ह्ञछा से भनमाने स्थान पर तारीख और सरया आदि जिखन पी छूढ 
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मित्ती हाती ता एवं सहीन वा सरवारी काम एवं वष में हो पाता और उसम भी 
बागजा पर कत्पना पं घाड इतने आडबर के साथ दौडत नजर णात कि वास्तविक 
विधय घूमिल पड जात । 


१३ क्मयाच्यता --जैसा वि पटन स्पप्ट किया जा चुता है, कार्यलिय की भाषा 
म कर्ता लुप्त रहता है। वाक्य रचना म यह इस वात वा श्रतीक' ह कि कतु वाच्य का 
प्रयोग नही किया याता । वमवान्य म कर्ता वी आवश्यकता नहीं पडती और वाक्य अपने 
आए मे पूरा हा जाता है । वार्यालयीन हिंदी से बमवाच्य सरचनाआ का ही बाहुलय 
गहता है कत वाच्य सरचनाए नाम मात्र वे लिए प्रयाग म आती है । 


उदाहरण-- 


क्त्‌ घाच्य शली-- यह कायालय जथीनस्थ कार्यालया तया एकको स आवश्यव 
सूचना एकत्र बर रहा है। उन स्‌ सूचना प्राप्त कर तेने के बाद उसे समेक्ति रूप म 
आपने पास भेज दगे । 


फ्मवाच्य शली-- इस कार्यालय ढारा अधीनस्थ कार्यालया तथा एवका से 
भावश्यक सूचना एकत्र की जा रही है । प्राप्त हो जाने पर वह भरूचना समेक्ति रुप मे 
आपका भेज दी जाएगी ।' 


इस उदाहरण मे क्मवाच्य शली म वही दा वावय ह जा कत वाच्य शैली मे 
दिय गए ह । कत वाच्य शैली मय वाक्य सामाय भाषा वे! वावय है और उनमे 
कार्यालयीन छवि बिल्कुल नही है । इन दानो वावयां को वेवल कमवाच्य शैस्ती 
मे रुपातरित कर देन से अभिव्यक्ति पूणतया कार्यालयीन हां गई है। अत कमवाच्यता 
कर्यालयीन हि.दी वार एक अनिवाय तत्व है । 


4 पारिभाषिकता--कोई शब्द जब अपने आप म कोशीय अथ वे अतिरिक्‍त 
कुछ आय अथ भी समेटे रहता है ता उचित रूप म॑ भ्रयुक्त होने पर वह जपने भय 
पर्यायवाची साथियां से अधिक प्रभावकारी और सप्रेषण का प्राण बन जाता है। 
यथा 


“अबला जीवन हाय तुम्हारी यही कहानी 
आचल म है दूध और आाखा म॑ पानी 


हिंदी म नारी क॑ पयायवाची बीसिया शब्द ह परतु उक्त प्रसंग मं 'अबला 
शब्द जितना सरीक है उतना सटीक स्त्री, नारी महिला औरत आदि में और कोई नहीं 
हो सकता । 


कायालयीन हिंदी म अभिव्यक्ति का सटीक बनाने वे लिए पारिभाषिक 
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जब्दो का साहरा लिया गाता है । कोई शब्द पारिभाषिक तभी बनता ह जब उमम 
चौशीय ५य के अतिरिक्त बुछ अय निश्चित तत्व या सादभ भा जुड़ जाए। 
पारिभाषिज्ता स्पष्ट करत हुए वाक्य दष्टव्य ह--- 


(प) जारी कर दिया जाए । 
(ज्र) कायलिय अधीक्षक की टिप्पणी स सहमत हे । 


(ग) कायकारी उपनिदेशक सो आहरण एवं सवितरण का अधिवार भी दिया 
जाना है। 


इन वाज़्या मे मोरे छपे शब्दां क स्थान पर अय शब्टों रा प्रयाग किया जा 
सकता है परतु उस स्थिति मं अथ की निश्चितता भे बाधा पडने की आशका है। अर्थाति 
वे शब्द काशीय अथ के अतिरिक्त कार्यालयीन कायकलापो के बुछ विशेष तत्व अपन 
आप में समेटे हुए ह और बार-वार उसी उद्देश्य के लिए प्रयुक्त होत रहने बे वारण उनमे 
पारिभाषिक्ता भा गई है। 'जारी' को हृदा कर हम वह सकते हैं --“भेज दिया जाए 
निकाल लिया जाए आदि परतु जाने शब्द से जा कार्यालयीन विम्ब उभरता है वह बाय 
प्रयागा से नही। अधोक्षव” के स्थान पर उसका समागार्थी शब्द लगा दने से ता सारा 
अथ ही डशमगा जाएगा। अत परारिभाषिकता वार्यालयीन हिंदी वी एक व्यापक और 
आवश्यक प्रवत्ति है । 


(5) दरगामा योधन -प्राय पत्र जादि म ऊपर लिखे हुए 'विपय' कौ पढ़ 
कर हो पत्र का एक बडा अश पाठक ममझ लेता है। इसी प्रकार मसौद का प्रथम वावंय 
लग आन बाल विवरण का पृद सकेत द॑ देता है ) कभी-कभी तो इस 'पूव सकेत' के 
कारण पूरा पत्र पढन की आवश्यकता भी महसूस नहीं की जातो। फिर भी पूणकूप से 
आश्वस्त हान के लिए वमचारी को पत्र पूरा पढ़ना होता है । इसी सबंध भ एक व्यग 
सुना है कि शिक्षा मज्ालय के एक क्मचारी ये विवाह के 5 वध बाद तक सतान ने 
हाने के' कारण दूसरी शादी के लिए विभाग से अउुमति माँगी। उसने वह आवेदन 
अंग्रेजी मं इस वाक्य से प्रारम्भ क्यि[--- 


“सेक्शन मे काइडली वो अका्डेड टू मीसोदट आई में मैरी मिस * 

अधिकारी ने यह वाउ्य इतना ही पढा - सवशन भे काइ डली वो अवार्डेड और इस 

वाक्याश वे शब्दा की पारिभाषिकता से प्रभावित होफर झठ यह नोट लिख दिया 
पारबडेंड टू दी मिनिस्‍्द्री जाफ पाइनेंस फार नसेसरी एक्शन 7! जब वह आखेदन विते 
मेशालय मे पहुचा नो उस समय माच या महीना चल रहा था। वहाँ भी अधिवारो ने 
आवेदन वा उतगा ही बावयाश पढा जितगा शिक्षा मत्रातय वे: अधिकारी ने पढ़ा था । 
वित्त मत्रालय व जधिकारी दे नाठ लिखा-- 


कायालयीन हिदी की प्रकृति 23 


दी करट फाइनेंसियल इयर इज कमिंग टू एन एड । नकक्‍स्‍ट फाइनेसियल ईयर 
इज गाइग टू स्टाट बैरी सून । टिल देन ही शुड पुत आन विद दी जोल्ड बजट ।” 


यह हास्यास्पद भल ही हा परतु वास्तविकता यह है कि कार्यालयीन भाषा मे 
पारिभाषिक्ता की शज्रित इतनी अधिक होती है कि एक दो शब्द दूरगामी अथ वा 
सकेत देत रहत ह | अधिकारी का अधीनस्थ की सक्षिप्त टिप्पणी से मून्न आवती का 
तथा उसस जुड़े पूव पत्राचार का पूण चित्र स्पष्ट दिखाई दने लगता ह और उसके अनु 
सार वह शीघ्र निणय जेन की स्थिति म जा जाता है। इस प्रकार वार्यालयीन हिंदी 


में एक वाक्य आगे आन वाले प्रसगा की सूचना देता रहता है। यही कार्यलियीन भाषा 
में दूरगामी बोधन की क्षमता है । 


कार्यालयीन हिंदी की वाक्य-सरचनाएं 


पायालय म॑ जिबित रूप प्रयुक्त होने बाला भाषा सामाय भाषा वी ठुझ्ना मे 
बहुत एम वाक्य सरचताओं पर आधारित होनी है । समाज में बोली जाने वाली भाषा 
बहुत जधिक वास्य सावा वा सहारा लती है जयकि कार्यालय मे मसौदा या टिप्पणी 
जेखन का भाषा गिये चुन वाक्य साचा तक सीमित रहती है | इसका मूल कारण कण 
चाल्यता न । व्याकरण मे कह्नू बाच्य में वतमान काल, भूवकाल और भविष्यत काल वे 
उप भेदा की सख्या वारह से अधिक है । उन सभी को उमवाच्य से वरिवातित क्या 
जा सकता है । यथा-- 


है) 
व 2 2 अप 5 2 6 पट नम 332 टन 
कक काल फतृ वाच्य कमयाच्य 
! सापाय चत्तमान_7 अजम पत्र लिखता हं। .! पत्र लिएा जाता है। 
2 अपू्ण वर्तेमान 2 अजय पत्र लिख रहा है। 2 पत्र लिखा जा रहा है। 
3. पूण वतमान 3 अजय नपत्र लिख लिया 3 प्र लिखाजा चुका हू। 
है। या 
ह अजय प्रत्र लिख चुवा है । 
4. पूण अपूण वतमान 4 अजय पत्र लिखता रहा 4 पत्र लिखे जाते रह है । 
है। 
5 सामाय भूत $ अजयने पत्र लिखा।. $ पत्र लिखा गया। 
6 कषपूण भूत्त 6 अजय पत्र लिख रहा था) 6 पत्र लियाजा रहा था| 


च्ज 


4 पूण भूव अजय न पत्र लि लिया 7 पत्र लिखा जा चुका था। 

था। या राजेंश पत्र लिय 

चुका था । 

४ पूण अपू्ण भूत 8 अजय पत्र लियता रहा 8 पत्र लिस जात रह थे । 
था 


9 साप्ताय अविष्यत 9 जजय पत्र तिखेगा। 9 पत्र लिखा जाएगा । 
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40 अपूण भविष्यत 80 अजय पत्र लिप रहा 0 पतन्न लिखा जा रहा होगा । 


होगा । 
।! पूण भविष्यत ] अजय पत्र लिख लेगा । ! पत्र लिखा जा चुसेगा। 
या हे 
अजय पत्र लिब चुकेगा 
।2 पूण अपूण 
भविष्यत 2 अजय पत्र लिखता रहगा। 2 पत्र लिखे जाते रहेंगे । 


3 संदिग्ध भूत 3 अजय ने पत्र लिब 73 पत्र लिखा जा चुका 
लिया होगा । होगा। 


उपयुक्त सारणी म कर्मवाच्य वर्ग के वाक्य क्रमाक 7, 8५ 0, !, 42 तथा 
3 केवल सैद्धांतिक हैं। इनका वास्तविक रूप में प्रयोग बहुत कम होता है। कार्या- 
लयीन हिंदी म॑ कमेवाच्यता की प्रधानता होत हुए भी इन छह कमवाच्य संरचनाओं 
का प्रयोग न के बराबर होता है। यही कारण है कि कार्यालयीन हिंदी मे केवल 
ग्यारह वाक्य साचां का प्रयोग ही देखते मं अधिक आता है। हिन्दी भाषा के कार्या- 
लगीन प्रयोग म॑ कतृ वाच्य वग्र की सरचनाए केवल अथवाद स्वरूप ही प्रयुक्त होती 
हैं । 


कार्यालेयीन हि दी मे प्रयुक्त हाने वाली वाक्य सरचनाएं (वाक्य साचे) निम्न- 
लिखित है -- 


| 


है। 

करें । 

किया जाए। 

किया जाता है। 
किया जाना चाहिए । 
किया जाना है । । 

किया जा चुका है । 

कया जाएगा । 

कसा जा रहा है। 

किया जा सकता है । 

॥ किया है। हर 
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कल 
द्क 


केवल इन ग्यारह वाक्य साचो मे क्यर्यालय वा मसौदा या टिप्पणी तेखन का 
सपूण काय सम्भव है। जब इन वाक्य साचो से हटकर आय किसी साखे का प्रयोग 
किया जाता है तव उस मसौद॑ या दिप्पणी की भाषाई ग्रुणवत्ता म ग्रियवद आने वी 


26 वार्यालयीन हिंदी की प्रशति 


ही सम्भावना जधिक होती है । जत कार्यालयीन हिंदी ग्यारह सरचनाओं की सामा 
में रहकर सम्पूण वाछित जभिव्यवित की क्षमता रखती है । 


इन बावय-साचो के विश्लेषण में मह कहा जा सत्ता है वि कुछ साच मतौटा 
म्‌ अधिक प्रयुक्त हाते है और कुछ टिप्पणिया म। कुछ साचे एसे भी है जा मसौदो 
और टिप्पिणिया दोना मे समान रूप से अपनाए जात # 
बाह्य साथा क्रमाक--) ॒ है ।) 


वाक्य साचो की इस सूची म पहला वाक्य एक मात्र वाक्य हू जा अपूण क्रिया 

के रूप मे है। यही इस सूची मे ऐसा वाक्य साथा है जो हिंदी के सामाय तथा वार्या 

जयीन रुपो मे समान रूप से प्रयुक्त हाता ह। परन्तु इसे साथ प्रयुवत होने बात 

पूरक सामाय हिन्दी तथा कार्यालयीत हिंदी म अलग-अलग होते है । पूरकों व इस 

वर्गीकरण को स्पष्ट करने स पूव ऐसे वाक्यों के पूरको वे रूप समझ लेन चाहिए । 

राजू है। इस अपूण वात्य का पूरा करते के लिए जिम पूरक का भ्रयोग 
किया जाएगा बह निम्नलिखित में से ही एक हो सकता है -+ 


] सन्ञा (यथा--डाक्टर, अध्यापक) 
2 विशेषण (मधा--ईमानदार, झु दर) 
या 3 पदवध (यया--अस्पताल मे, छत पर) 


इस प्रकार बावय का स्वरूप होगा । 


4 राजू डाक्टर है। 
2 राजू ईमानदार है। 
3 राजू छत पर है। 


सामाय हिंदी म इस अ्कार के प्रूरकों क प्रयाग की आवृत्ति बहुत अधिव 
होती है। कार्यालयीन हि।टी मे भी यह सरचना अधिक आवृत्ति में हांती है परन्तु 
प्रयुक्त होने वाले पुरव' कार्यालयीव सदर्भों के हात है। सथा--- 


] सता पूरक (अधिकारी, कमचारी) 
2. विशेषण पूरक (विचाराधोन, सलरा) 
3 प्रदवध पूरक (कायरत, अवकाश पर) 


कार्यालमीन पूरवा से बने चावय--- 


$ इस काय ये निए सहायक अभियता सक्षम अधिकारी हैं । 
2 यह सुविधा पान के हकदार केवल चतुर्थ श्रेणी वमचारी हैं । 
3. मामता विचाराधीन है । 
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4 अनापत्ति प्रमाण-पत्र सलग्न है । 
5 इस अनुभाग में चार अवर श्रेणी लिपिक कायरत हू । 
6 उपसचिव अवकाश पर ह 


इस प्रकार स्पष्ट है कि यह अपूण जिया वी सरचना सामाय तथा कार्यालयीन 
दानो प्रकार की स्थितियां म॑ व्यापक रुप से प्रयाग म आती है | 

इसके अतिरिक्त इस सरचना म एक विशेषता और ह । वह यह ह कि इसका 
प्रयाग मसौदा एवं टिप्पणी दोनों मे ही व्यापक रूप से हाता है। बथा--- 


मसौदा वाक्य टिप्पणी वाक्य 


] इस पत्र के साथ सलग्त विवरण ! स्वच्छ प्रति हस्ताक्षर के लिए श्रस्तुत 
जद्यतन है । है । 

कार्यालय में काय की अधिकता को 2 फाइल सयुक्त सचिव महांदय वे' पास 
देखते हुए अवर श्रेणी लिपिक के दोनो. है। 

रिक्त पदों को भरा जाना नितात 


।] 


आवश्यक है ! 

3 आपके पत्र स० 3 वाधिक विवरण भेजने की अतिम 
दिनाव के साथ तारीख 3! माच है। 
इस कार्यालय को भेजी गई सूचना पूण 7 
नही है । 

4. श्री रामदते, सहायक निदेशक का 4 वाछित सूचना निर्धारित प्रपन में सलग्त 
यह स्थानातरण लाक हित मे है । है । (उभयपक्षीय) 

5 सभी अधिकारियो/किमचारियां से 5 श्री वेदप्रकाश को तकनीकी सहायक के 
अनुरोध है कि ॥ पद पर काय करने का तोन वर्षो का 

१ अनुभव है। 
वाक्य साथा क्रमाक 2 ( करें) 5 


इस वाक्य साचे का प्रयोग अनुरोधात्मक अभिव्यक्तित क रूप म किया जाता 
हैं । इस कारण यह भी मसौदा एवं टिप्पणी दोना म प्रयुक्त होता है। जहा तक 
मंसौदा का प्रश्न है यह सरचना केवल आवेदन पत्र तथा अद्ध सरवारी पत्र में ही 
णधिक प्रयुक्त होती है । इन दो प्रार्पा वे. अतिरिक्त कुछ अधिकारी पत्र में भी 
इसका प्रयोग करत हैं । पत्राचार वे अय रूपा मे इसकी जावश्यक्ता बहुत कम पडती 
है । निविदा, विज्ञापन आदि मे इस साचे का प्रयांग होता है परतु ये पत्राचार के रुप 
नही माने जात । इस वावय साचे क कुछ ध् नमूने के तौर पर दृष्टव्य है-- 


॒ 


वार्यलियीन हिंदी की प्रकृति 
मसोदा वाक्य 


(]) इपया अपना पत्र स० दिनाव देखें । 

(2) कृपया साइकिल अग्रिम मजूर करे । 

(२) उपर्यूवत विपय पर अपने पन्र स० दिनाक का अवलाकत कर। 

(4) उत्तर शीघ्र भेजें। 

(5) श्री न ८ गे बताएं कि उनके विरुद्ध अनुशासनिक कारवाई क्योंन की 
जाए । 

(6) कार्यालय समय मे व्यक्तियत काय से करे । 


हिप्पणी--वाक्य 


(॥) इृपया चर्चा करें । 
(2) इसे शीघ्र जारी करें । 
(3) विधि मत्राल्लय की सम्मति प्राप्त कर ले । 
(4) इस मामले को अनुमोदन के लिए वित्त मत्रालय को भेजें। 
(5) पिछले कागजो के साथ पेश करें । 
(6) प्रशासन अधिकारी के ध्यान मे लाए । 
(7) कार्मिक विभाग के उत्तर की प्रतीक्षा करें ६ 
(8) सचिव महोदय कृपया देख ल। 
(9) इस विपय पर स्वत पूथ ठिप्पणी तैयार करें। 
(0) विश्वविद्यालय अनुदान आयाग को पत्र भैजें । 


सावप-सांचा-क्र माक-3 ( किया जाए) 


क्रियापद का यह रूप कार्यालयीन हिंदी का मूल आधार है| इसवा प्रयाग 


अन्य सभी रूपों से अधिव होता है तथा कोई भी मसौदा ऐसा नहीं है जिसमे इस 
सरचनए का प्रयोग न होता हो ९ टिप्पणी लेखन म॑ भी यह रूप व्यापक रुप से प्रयुक्त 
होता है । यह प्रयोग कार्यालयीन हिंदी की सभी आवश्यकताओं को पुरा करता है। 


५ किया जाए। वाक्य-सरचता के छुछ उदाहरण नीचे दिय जा रह हैं -- 


(॥) भुगतान कर दिया जाएं । 

(2) इस अनुभाग की साप्ताहिक रिपोट शूम समसी जाए। 
(3) इसे समदय अनुभाग को भेज दिया जाए । 

(4) अनुस्मारक भेजरर उर्दे याद दिला दी जाए । 

(5) भुग्तान के तिए पारित विश जाए । 
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(6) श्री क ख गे स्पष्टीकरण दें कि उनके विरुद्ध अनुशासनिक कारवाई क्‍यों 
न की जाए। 

(7) अनुरोध है कि मध्यान्तर वी अवधि को आधे घटठे तक सीमित रखन 
के लिए कदम उराए जाए। 

(8) को सूचित क्या जाता है कि उपर्युक्त आदेशों का पूरी तरह 
अनुपालन किया जाए। 

(9) से स्पष्ठीकरण मागा जाए । 

(0) महानिदेशक के दौरे से लौटने तक कारवाई रोक दी जाए। 


उपयुक्त वाकयो से स्पप्ट है कि * किया जाए! क्रिया रूप का प्रयोग सभी 
प्रकार के मसौदों और टिप्पणियां म व्यापक रूप से किया जाता है । जादेशो तथा 
निर्देशों को अभिव्यक्ति देने के! लिए इससे अधिक उपयोगी और सटीक वाक्य-साचा और 
कोई नही है और यह भी सच है कि कार्यालयों मे आपस मे जा भी लिखा पढी होती 
है उसका बहुत बडा भाग आदशात्मक निर्देशात्सक, सुमावात्मक गा अनुरोधात्मक ही 


होता है। 


उपर्युकत *' करें। तथा ' क्या जाए /! सरचनाभा मे अथ स्तर पर 
अतर नही है। 'करें कत वाच्य मे और क्या जाए! कमवाच्य मे है । कतृ वाच्य वी 
सरचना हाने वे कारण 'करे' का प्रयोग आत्मीयता प्रदशन क॑ लिए किया जाता है 
और इसी कारण यह सरचना पत्र की अपेक्षा अधस रवारी पत्र के लिए अधिक उपयोगी 
है । आवेदन पत्र स भी इसी कारण 'क्या जाए के स्थान पर “करे का प्रयाग किया 
जाता है । 


याकय साथा  क्रमाक--4 ( किया जाता है) 


यह सरचना मसौदो मे प्रयुक्त होती है। टिप्पणी-लेखन म॑ इसका प्रयोग नहीं 
देखा जाता । विवेचन से पुव इस सरचना के कुछ नमूने दख लिए जाए -+ 


प कार्पालय के प्रधान लिपिक श्री. को उसी कार्पालय मे दिनाक 
से कार्यालय अधीक्षक के पद पर पदोन्‍नत क्या जाता है। 

2 सभी अनुभाग अधिकारिया का सूचित किया जाता है वि 

3 ड्राइवर श्री गांपाल दास का चेतावनी दी जाती है कि ॥ 

4 निम्नलिखित कार्यालयों को तारीख --89 से सरकारी वामकाज हिंदी 
में करन के लिए अधिसूचित किया जाता है । 

5 निम्नलिखित सहायवा निदेशका को उनके नाम के आग लिखे कार्यालया 
में स्थानातरित क्या जाता है ! 
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थे वाज्य जिया जांता है याक्य सरचना क प्रमुख उदाहरण हैं । य सभी वाक्य 
सती । मे प्रयुक्त होन वाले वाक्य 2 | नियुक्ति पत्र, वायालय-आनेश, परिपत्र ज्ञापन 
तथा अधिसूचना म इस सरचना का प्रयोग अनिवाय रूप से होता है। यह वाक्य माचा 
चेतावनी जवाब-तरवी, स्थातातरण, पदोनति, नियुवित, अवकाश यथा अग्निम आरि 
की मजूरी जारी करन वाल सभी मसौदा म निश्चित स्प स॑ प्रयुवत होता है! 


टिप्पणी लेखन मे इस सरचना वी आवश्यकता नही होती परतु यदि कोई अधि 
चगरी इस सरचना का आदी हा जाता है ता बह स्वभावत इसका प्रयोग करता रहता 
हूं। जस कोई कमचारी अनुमाटन के लिए मसौदा प्रस्तुत करत समय टिप्पणी लिसे 
-- ममौदा अनुमोदनाथ प्रस्तुत है। ता अधिकारी वेवल अनुमोदित लिखकर अपना 
हस्ताक्षर बर सरता है जो जपने माप मं पूण जभियक्ति ह और पर्याप्त है । फिर भी 
देखा गया है कि अनेब अधिकार 'जनुमादित' मात्र लियने से सतुष्ट नहीं हात। वे पूरा 
वाबय लिखना पसंद ” रत ह और जनुभादित वे स्थात्त पर लिएन है--- अनुमोदित 
किया जाता है। इस प्रकार फ़िया जाता है | सरचता टिप्पणी वेखनम आवश्यव ने 
होने पर भो प्रयोग में जाइ जाती है । 


बावप साचा क्रमाक-5 ( किया जाना चाहिए ») 
नमुने ऐे चादय--- 


विवरण इस कायालय मे दिनाक तब प्राप्त हां जाना चाहिए । 

2 एराय पड्े टाइपराइटर नीलाम करा दिए जान चाहिए। 

3 सम्मेलन वे! दिन पाच सौ प्रतिभागिया के लिए दापहर वे भोजन की 
व्यवस्था की जानी चाहिए । 

4 परिपन्न की प्रतिलिपि सभी अधिफारिया वा जारी की जानी चाहिएं। 

$ समंद-सत थे दौरान लबा छुट्टी मजर नहीं की जानी चाहिए। 


जमा कि चाहिए! शब्द से स्पष्ट ह यह सरचना निर्देशात्मचः तथा सुझावात्मक 
अभिव्यक्तित के विए प्रयुक्त होती ह । ऊपर नमन के वाक््या मे भी यही बात स्पष्ट 
दिखाई देती है| सुझाव या निर्देश मसौदे द्वारा भी जारी क्य जाते हू जोर टिप्पणी 
में भी उनका उल्लय होता हैं! बन क्या जाना चाहिए ।' सरचना मसौदा 
और टिप्पणिया दोना म प्रयुक्त होता है । इसके भ्रयोग का जावत्ति इससे पूद के चावय 
साचो की अपेक्षा चाफी कस रहती है । 


वाक्य साथ क्रमाक 6 ६ किया जाना ह ) 
नमूने के वाकय-- + 
] तियुक्तित पत्र इसी महीन जारी क्यि जान हू 
2 अमासिद विवरण तारीख ठक मुष्यालय को भेजा जाना है ! 
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3 कलकत्ते से लेखय सामग्री प्राप्त न होने के कारण कुछ चीजे स्थानीय 
रूप से खरीदी जानी है। 


4 उप निदेशको की बैठक मं लिए गए निणया पर अनुवर्ती कारवार्ड इसी 
कार्यालय द्वारा प्रारम्भ की जानी है। 


5 इस विभाग के टेलीफोन स० को कमरा न० 343, कृषि भवन 
से हृदाकर कमरा न० 265 रेल भवन मे लगाया जानता है ॥| 


जव कोई अधीनस्थ कमचारी अपन अधिकारी को निश्चित समय पर वी जान 
वाली कारवाई की याद दिलाने की आवश्यक्ता अनुभव करता हू और इसी सदभ मं 
टिप्पणी प्रस्तुत करता है तब इस प्रवार वी सरचना की आवश्यकता होती है । इसलिय 
यह सरचना टिप्पणी के वाक्यों मे प्रमुख रूप से प्रयुवत होती है । मसौदों मे इसका 
प्रयोग प्रासगिक तौर पर ही हाता है। ऊपर के वाक्यों म॒ सभी टिप्पणी वाक्य है जो 
इस वाक्य-साचे को साथकता को स्वत स्पष्ट करत है । 


वाक्य साचे क्रमाक 7 4 8 ("४ क्या जाचुका है।” तथा ४ किया 
जाएगा ।”) 
नमूने के घादय -- ( क्या जा चुका है।) 
] इस सम्बंध म राजगार कायलिय को पत्न पहले ही लिखा जा चुका है । 
विज्ञापन दिया जा चुका है। 


2 

3 सात फर्मो की दरे कार्यालय म॑ श्राप्त हो चुकी ह। 

4. बिल भेज दिया गया है। 

5 मरम्मत के लिए फम द्वारा भेज गये 440 रु० के अनुमान स० 353 


दिनावा 5-0-88 को इस कार्यालथ के पत्र सख्या दिनाक 
द्वारा स्वीकार +र लिया गया है। 


] 


नमूने के वाक्‍्य-- (्‌ किया जाएगा ।) 


6 अनापत्ति प्रमाण पत्र भेज दिया जाएगा । 
आदेश वित्त मत्रालय का अनुमोदन प्राप्त हा जाने पर जारी किए 
जाएगे। 

8 इस मामते पर अगली बैठक म विचार किया जाएगा 

9 इस आदश का अनुपालन न करने वाला के विरुद्ध सख्त अनुशासनिव 
फारवाई की जाएगी । 
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0- सूचित वर दिया जाएगा। 


१५ कया जा चुका है। सरचना का दूसरा रूव "कर दिया 
गया है। ' भी है जो ऊपर त्रमाव 4 व 5 पर दर्शाया गया है । सामाय हिंदी मे भी 
पूण वत्तमाव, पृणभूत तथा पूण भविष्यत कालों की वतृ वाच्य-सरचताआ मे यही 
स्थिति होती है । यथा--- 


पूण वतमान_(क) अज्य पत्र लिख चुका है । 
(ख) ग्रजय ये पत्र लिख लिया है! 


पूण भूत (क) अजय पत्र लिख चुका था। 
(ख) अजय न पन्र लिए लिया था। 


पूण भविष्यत (व) अजय पत्र लिए चुकेगा । 
(एप) अजय पत्र लिख तेगा। 


किया जा चुका ।' तथा (कर लिया गया इही 'व” व ख सरचनाओं के कम 
बाच्य रूप हू । इनका प्रयोग मसौदो तथा टिप्पणियों मे समान रूप से होता है | इनसे 
कार्यालय में विये गये काय वी निश्चितता अभिव्यक्त होती है ) 


“किया जाएगा' यह सरचना मसौदो में अधिक प्रशुद्त होती हैं तथा भागे की 
जान वाली कारवाई की पुव सूचना को व्यवत्त करती है। प्रशासनिव वारवाई से 
सम्बाीधित मसौदा से इस सरचना का विशेष आवश्यकता पड़ती है । कार्यालय आदंश 
(भापन) परिपत्र तथा वायलिय ज्ञापन के आलखत में यह सरचता विशेष रूप से व्याप्त 
रहती है । 


माक्य साथा क्रमार 9 ९ किया जा रहा है /) 


सह सरचना किसी भी वियय पर अनन्तिम उत्तर देत समय अधिव प्रयुक्त 
होती है । मसीदा में जब यह पप्ठावन म प्रयुक्त होतो है तो उत्तर बा अर्नातिम हाना 
आवश्यक नहीं होता क्योनि पृष्ठाक्न अपने आप मे कुछ नहीं, केवल मूल पत्र का 
चास्‍्तविक पाउे वाले के अतिरिक्त दूसरो को भी भेजन का एक माध्यम हू । 'इस मामल 
पर विचार क्यि! जा रहा है ) सूचना एकत्र की जा रही है। सभी एकका को निर्देश 
जारी किए जा रहे हू । आवश्यव कारवाई की जा रही है । बठक इसी महीने बुलाई 
जा रही है। मे सभी वाव्य कारवाई को अनिश्चित सूचना देत हैं। निश्चितता की 
स्थिति सं इन सभी वाक्‍्यों मे ऐेवल एक शब्द बदलना होता है और बह शब्द है 'रह । 
रह के स्थान पर चुक वा प्रयोग कर देने मे उपर्युक्त सभी वाद्य किया जा 
चुदा है। सरचना मे बदल जाएगे। यथा--इस मामत पर विचार क्या जा चका 
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है, सूचना एकत्र की जा चुवी है, सभी एकको को निर्देश जारी क्ये जा चुक॑ है, 
आदि। इस प्रकार कार्यालय मे की जाने वा) कारवाई की स्थिति मे निश्चित और 
अनिश्चित, पूण और अपूण या अन्तिम ओर अनातिम का जो अतर हांता है उसे यथा 
आवश्यकता अभिव्यवत करने के लिए वाक्य सरचना के त्रियापद मे थोडा सा बदलाव 
पर्याप्त होता है । 


वाक्य साथे क्रमाक ।0 व [!  (/ किया है व क्या जा सकता है) 


इन दोनो सरचनाओ का प्रयोग आमतौर पर आवती पर आधारित टिप्पणी 
मे किया जाता है। क्या है' सरचना का प्रयोग उस टिप्पणी के प्रारम्भिक 
वाक्यो मे तथा क्या जा सकता है! सरचना का प्रयोग आतिम बावय मे होता 
है । उदाहरण के लिए यदि कसी कमचारी ने मकान बनवाने के लिए भरग्निम हेतु 
थावेदन किया हो तो उसके आवेदन पर टिप्पणी तैयार करते समय वह क्मचारी 
2 किया हू ।' सरचना का सहारा लेकर लिखेगा-- इस कार्यालय के प्रवर 
श्रेणी लिपिक श्री ने मकान निर्माण हतु स्पए क्य अग्रिम भागा है। इसक 
पश्चात टिप्पणी में आय आवश्यक बाता का उल्लेख कर देने के बाद अत में वह्‌ 
अपना सुझाव देत हुए लिखेगा---इसे परिस्थिति मे श्री को यह अग्निम मजूर क्या 
जा सकता है। या 'इस परिस्थिति मे यह अग्रिम मजूर नही क्या जा सकता । 


इस प्रकार ये दोना वाषय-साचे आवंती पर आधारित टिप्पणी के अभिन 
भग होते हैं। 


सदि कार्यालयीन हिंदी का विभिन्‍न सदर्भो मे विश्लेषण क्या जाए तो यह 
स्पष्ट हो जाएगा कि पत्राचार के विभिन प्रारूपो तथा टिप्पणियो स उपयुक्त ग्यारह 
वाक्य साचे सर्वागीण भूमिका निभाते है । इन वाक्य साचो म॑ सम्पूण आलेखन तथा 
टिप्पण सम्भव है। यदि इन साचो से बाहर कसी सरचना का प्रयोग होता है तो 
उसमे विषय कार्यलियीन भले हा, भाषा का स्वरूप सामाजिक ही रहता हूं । यथा- 
“स्थापना अनुभाग म॑ दो टाइपराइटर खराब पडे है । इस प्रकार की वाक्य सरचनाए 
सामाय भाषा मे उच्च आवत्ति मे दखी जाती है। कार्यालयीन उद्देश्य वे लिए ऐसे 
प्रयोगा की आवश्यकता बहुत कम होती है । 


कार्यालयीन हिंदी की क्रियाएं 


सामा-य हिंदी म क्रिया शब्दा वी सख्या वा देखते हुए जब वायासयीन हिंदी 
की क्रियाआ पर दृष्टिपात करत है तो दाना म बहुत बडा अतर दिखाई देता है । 
यलि इस जतर को फ़िसा व्यक्ति को बताया जा सके तो उसे विश्वास ही नहीं हागा ! 
वास्तविकता यह है कि साम्ाय हिंदी मे क्रिया शब्द अनगिनत हैं तथा आवश्यकता 
नुमार या अभिव्यक्ति की शैली म॑ तथन्दय आयास जुडत रहने के कारण तई-न* 
क्रियाएं हिंदी के सामाय रूप में जम लती रहती है । निर्देशक श्री मेरी 
कहानी फिल्‍मा रह ह) इस वाक्य मे 'कहाली पर फिल्म बना रह है व स्थान पर 
'कहानी फिरमा रहे है मे फिल्माना एक नई क्रिया प्रयुक्त की गई है। ऐसी नई 
जियाजा को छाड दे तो भी मामाय हिंदी सम हजास क्रियाएं प्रचलित है। परन्तु 
कार्यालयीन हिंदा मं इग सब वी आवश्यकता नहीं होती । हिंदी मे आलेखन और 
टिप्पण से जिन क्रियाआ का प्रयोग होता है उनकी सझ्मा बीस से अधिव नहीं है। 
इस प्रकार कापालयीन हिंदी की बीस क्रियाआ का प्रयाग पीछे बताए गए ग्यारह 
वाक्य साथा मे करना सीख लेने पर काई भी कमचारी हिंदी आलखन और टिप्पण 
में प्रवीणता प्राप्त कर सकता है | 


यहां इस बात का ध्यान रझना चाहिए कि बावयों मे किया शब्द हा महत्व 
पूण होत है क्याकि एवं वाक्य केवल एक क्रिया से उन जाता है | 'ैंडिए. यह 
देखने म एक शब्द लगता है परतु वारतव मे यह एक वाक्य हैँ) अत क्रिया शब्ता 
का प्रयोग सीखे जने के वाद सरचनाम और छुछ मीखते के लिए ज्यादा नहां 
बचता ! 


हिला के मस्वघ मे जितने वायक्रम आयाजित किए जात हैं उनम्र एक दा 
बबना यह अपश्य बहुत र॒ दि हिं दी का मरल बनाया जाए । ऐसे अवसरा पर व॑ लाग 
भो यही वात बहते पाय गये हु जो भाषा के ध्यावरणपक्ष या मापावैज्ञानिक पक्ष का 
बा यू ग॑ भी नही जानते है । यहा ऊपर उरनेस क्या यया हू हि कवल ग्यारह प्रवार 
वी वाक्य सरचनाआ और बोस क्रिया जब्दा वे प्रयोग द्वारा सम्पूण मसौदा तया 
टिप्पणा लखन सम्भव है । इससे और अधिक सरल व सीमित भाषा (हिंदो) और 
कया हो सवती हैं । 


जा वक्ता हिंदा का कठिन बता कर उसे और सरल बनाने की बात कहते 
हैं वे भापा व सरचना पक्ष पर ध्यान न दकर वेवज् सपा शारी को महत्व दव € और 
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नग्नेजी वे पारिभापषिक व तकनीकी सज्ञा शन्‍्दा के स्थान पूर आनवाः पार 


शब्द के प्रयोग की सकुचित धारणा लिए रहते है। सरकार'की नीति ,केद्तिसार ८ 


अग्रेजी वे. प्रचलित शब्द हिंदी म लिए जान चाहिए। इसी प्रमें मं जीनियर, 
डावटर, स्टेशन फाइल, कम्प्यूटर, मार्केट, कालेज, स्कूल, बस, मोटर, स्टील, पास, 
फेल, टाइपराइटर, फाटोग्राफर, प्रेस, टेडर, बैलट पेपर, रावेट, सैटलाइट, एयरफोस 
यी० सी० आर०, कैमरा, फिल्म, सूटिय, फ्रिज, डाइनिग टबल, टेलीफोन, फुटपाथ, 
जेबरा करामिंग, ड्राइवर आदि हजारो शब्द है जा अग्रेजी वे ह्‌ और अब हिंदी के 
बन चुके है । इनमे आश्चय की बात यह है. कि पास और फेल शब्दों को छोडक्र 
सभी सज्ञा शब्द है । इसका अथ यह हुआ कि यदि सवनाम और त़िया हिंदी की रह 
तो बीच यीच मे अग्रेजी सज्ञा शब्द हिंदी म सरलता से प्र जाते ह। यथा--- 


] उसके पिताजी का एक्सोडेंट हा गया है। 

यह कायकम इ सट एक बी से प्रसारित क्या जा रहा था। 
यहा कम्प्यूटर विज्ञान का प्रशिक्षण दिया जाएगा । 

उससे फोन पर बात हो चुकी है । 


2 
3 
4 
5 एस० एच० ओ'० ने प्रथम सूचना रिपाट दज मही हांने दी । 

उपयुक्‍त पाचो वाक्या म एक एक शब्द (मोटा छपा) अग्रेजी का ह पर 
काई भी वाक्य अठपटा या अस्वाभाविक मही लगता । (इन पाचो अग्रेजी शब्दा के 
हिंदी पयायवाची या हिंदी रुपान्तर ह्‌ फिर भी उनका प्रयोग नही किया गया हू । 
इसी प्रकार हिंदी रूप उपलब्ध होने पर भी प्रचलित अग्रेजी शब्द का प्रयोग करम से 
सप्रेपण मं कोई कमी सही आई है । वल्कि या कहना चाहिए कि “सगणक क॑ स्थान 
पर कम्प्यूटर और दूरभाष के स्थान पर 'फोन' शब्दा व प्रयोग सप्रेषण की ग्रुणा 

त्मक्ता बढा रहे हूं । जब स्थिति एसी है तो विज्ञान तथा प्रोद्यागिकी आदि की पारि- 
भाषिक शब्टावली मे अग्रेजो वे सज्ञा शब्द का उदारता स अपनाया जा सकता हूं। 


ऊपर बीस किया शब्दा वी बात कहा गइ है । इन बीस ज़ियाओ का पहले 
जान लना चाहिए, तभी इस पर चर्चा ठीक रहेगी। य वीस क्रियाएं इस प्रकार 


हें पक 


] करना 2 होना 3 आना 
4 जाना 5 लेना 6 देना ह 
7 कहना 8, पूछना 9 बताना 


20 मसागना ]] चाहना 2 भेजना 


| 


अल 


36 कापलियीन हिंदी की प्रदृति 


3 पहुचना 4 रोकना 85 मानवा 
6 लगना 7 देखना ॥8 रहना 
६9 बुलाना 20 रखना 


इन बीस क्रियाआ वी सहायता लेकर तथा ग्यारह वाव्य-सरचनाओ मे जाई 
प्रयुवत बरते हुए कार्यातया मे दैनिक तियमित काय पूरा क्या जा सकता है। इतनी 
कम किभाआ मे कार्यालमीय हिंदी सम्पूण मसौदों और टिप्पणियों को अपने आप मे 
कैसे समेट रहती है इसका विवरण अगले अध्याय म॑ क्या गया है । यहाँ इस सीमित 
किया समूह पर कुछ चर्चा वी जा रही है । 


जब कार्यालेयीन प्रकृति का कोई हिंदी वाक्य वनाया जाता है ता उसम यह 
आवश्यक नहीं होता कि एक वाक्य में वचल एक स्वतात्र त्रिया वा प्रयोग किया जाए। 
कार्यालयीन हिंदी मे एक एक वाक्य म प्राय दो-दो या तीन-तीन जियाए संयुक्त रूप 
मे प्रयुक्त होती है (इनका व्याकरणिक पक्ष अगले अध्याय से दिया गया है) ऐस प्रयोगा 
को स्पष्ट करने के लिए कुछ उदाहरण दष्टव्य हू ० 


भेज दिया जाएगा 

प्राप्त कर लिया गया है । 
जारी कर लिया जाना चाहिए! 
स्पष्टीकरण माँगा जाए। 

पूछ लिया जाए । 


पा के ६० के 5 


इन प्रयागी वा किया क आधार पर विश्लेषण इस प्रकार कया जा सकता 


प्रयाग---३ तीन क्रियाए भेजना देता जाना 
प्रयोग--2 तीन भियाएं करना तेना जागो 
प्रयोग---3 चार कियाए, वरना देना जाना चाहना 
प्रयोग---व दो क्रियाए मायता जाना 

प्रयोग---$ तीन क्रियाएं पूछना लेना जाना 


इस विश्लेषण से स्पष्द होता हैं कि कार्यालयीन हिंदी म दा दो, तीन-तीन या 
चार चार क्रिया शब्द एक साथ मिलकर सम्पूण क्रियापद की भूमिका पूरो करते है। 
किया शब्दों के इन मिश्रणा से ऊपर बताई यई बीस क्रियालो से वाहर की कोई क्रिया 
नही आती । 
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यदि कसी कमचारी से कहा जाए कि इन बीस क्रियाओं और पहले बताए 
गए ग्यारह वाक्य साचो म॑ से किसी का भी सहारा लिए बिना एक ऐसा वाक्य बनाओ 
जो कार्यालयीन मसौदा या टिप्पणी लेखन की प्रकृति के अनुस्प हो, तो वह क्मचारी 
अपने आप को वाछित वाक्य बनाने मे असमथ पाएगा और यदि घटो सोच विचार 
करने के बाद कोई एक वाक्य बना भी दिया तो वह काइ बडा तीर मारना नही होगा 
क्योकि कार्यालय मे काय रत कमचारी को कार्यालयीन वाक्य बनाने में इतनी देर 
तक सोच विचार नही करना चाहिए ।। वह तो प्रतिदिन कार्यालयीन वाक्य बनाता है फिर 
विलम्ब करने का प्रश्न ही नही उठता । फिर भी बिलम्व हांता है तो मह सिद्ध करता 
है कि कार्यालयीन हिंदी की प्रकृति इन ग्यारह साचो और बीस क्रियाओं के तालमेल 
से वजी हुई है। यदि इन सीमाओं से बाहर कोई कार्यानिप्रीन प्रयोग क वाक्य बताता 
हु ता वह प्राय ऐसा नड्ठी होता जिसे इन सावा और कियाआ की सीमा में रूपातरित न 
किया जा सके । यथा-- 


क-- कैलकुलेटर कैश अनुभाग स मगा लिया जाए। 
ख-- [7] कंल्कूलेटर केश अनुभाग से प्राप्त कर लिया जाए । 


या 
कल्कूलेटर कैश अनुभाग स ले लिया जाए। 


इस उदाहरण मे वाक्य क' में 'मगाना' क्रिया का प्रयोग किया गया है जो ऊपर 
सूची मे दी गई बीस क्रियाओ मे नहीं है । परतु वाक्य ख ॥ व 2 में 'मंगाना' क्रिया 
के स्थान पर “करना तथा लिना' क्रियाओ के प्रयोग किए गये है और थे दोना प्रयोग 
निर्धारित साचा व क्रियाओ की सीमा के भीतर ही है । 


इन बीस क्रियाआ। के प्रयोगो का व्यापक रूप से देथने के लिए नीचे उठाहरण के तौर 
पर वाक्य दिए जा रहे है। 


]) इन भेजा को ठीक करने के लिए मिस्त्रो से कह दिया जाए । 
(कहना+ देना + जाना) 


म् 


यह रकम 00 रूपए प्रति किश्त प्रतिमाह वी दर से वसूल की जाएगी। 
(करना+जाना) 


| 


दंखकर वापस किया जाता है। 
(करना+-जाना ) 


4 


जरूरी कारवाई कर दी गई है। 
(क्रनान-दना +जाना) 
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5 इस सबंध में पपठ पर दिए गए आदेश और टिप्पिणिया देख ला जाए। 
(देखना +लेना+जाना) 


6 ऊपर बताई गई परिस्थितियां म॒ यह सुझाव मान लिया जाना चाहिए | 
(मानना-+-लेना +- जाना -चाहना) 


॥ सयुकत सचिव कुपया महमति क लिए देख लें | 
(दसखना+-लेना) 


ये वाक्य यह प्रतियादित करते हैं कि ऊपर बताई गई बीस जियाएं कायालयीन 
हिंदी की धुरी है। इतक बिना किधी मगौद या टिप्पणी का सजन करना बलस 
दृध निकालने पे समान है । जा कमवारी इनके सीमित प्रयोगो वी आतरिक शकिति 
को समझ लता है उसे हिंदी मे वायालय का काय वरते में एवं कलात्मक अनुभूति 
का आनद प्रितता है और जो क्मचारी सामाय हिन्दी थी अनगिनत सरचनाओ वी 
चक्कर में पडउ र कार्यालयीन हिंदी का सुन्दरता दूढते रहते ह वे स्वयं को असफल 
खिलाडी की रिथिति मे पाते हू । 


यहा प्राव उठता हैं कि जब कार्यालयीन थग्नेजी मे सैकडो जिया शब्हो 
की आवश्यकता पडती है और उन सैकडो अग्रेज़ो क्रिया शब्दों का प्रयोग अग्रेजीम 
मसौद व टिप्पॉँ गया लिखत समय किया जाता हैं ता हिंदी म यह वा्य बेबल बीस 
क्रियाआ से ही दसे निष्पादित हो जाता है । इस प्रण्य का सक्षिप्त उत्तर 'मंगाता करे 
स्थान पर 'त्राप बरना' का प्रयोग करके ऊपर के अनुच्छेदों मे दिया जा चुका हैं। इसी 
प्रकार एवं उदाहरण और देखिए-- 


के - इसे मूलरूप मे लौटा दिया जाए। 
से -- इसे मुलरूप म वापस कर दिया जाए । 


इस दाहरण म 'क” वाक्य की क्रिया उन बीस जियाआ से अलग है परन्तु 
ख वाक्य में इसका जा ल्पातरण दिया गया है वह उन बोस त्रियाओ का सीमा 
के भीतर है ( इतनी कम [20] क्रियाआ म मसौदा और टिप्पणी तेपन कंसे सम्भव 
हांता है ? इन गिनी चुनी क्रियाआ में सैकण्य क्रियाआ वी अभिव्यवित प्रस्तुत करते 
की शवित के । से आती है ?े जाई इन प्रश्ना का उत्तर खोजने वे लिए जगते अध्याय 
मे चले। 


क्रियाकर और रजक 


कार्यालयोन हिंदी म त्रियाकर (ववलाइजर) तथा रजक (इटेसीफायर) जबर- 
दस्त भूमिका अदा करते ह अत इनका अलग विश्लेपण किया जाना आवश्यक हू । 
यहा पहले क्रियाफर की वात की जा रही है । जो शब्द क्रिया के अतिरिक्त कसी 
अय शब्द कां क्रिया के रूप म जथवान कर दे वह क्रियावर होता है। 'झाडू लगाना 
भौर पौधा लगाना में साझू को क्रिया बना दिया गया है परतु पौधे को नहीं। झाड़ू 
लगाता (स्वीप) एक ही अथ दन वाला प्रयोग होता है। इसमे याडू को पौधे की तरह 
स्थापित करत का अथ नहीं है । इसलिए अग्रेजी मे झाड़ू लगाना' के लिए एक ही 
शब्द 'स्वीप” पर्ताप्त ह परन्तु 'पौधा लगाना का अग्रेजी र्पातर एक शब्द (निया) 
में न होकर ु प्लाट ए सेपलिंग/ एक से अधिक शब्दों म होता हू । स्पष्ट है कि 
झाड़ू लगाना प्रयोग म 'लगाना' शब्द याडू (सज्ञा) का अथस्तर पर त्रिया बनाने का 
प्रकाय कर रहा है ! अत यह क्रियाकर है। 


हिंदी के क्रियाक्रों मे एक विशेषता यह होती है कि जब उनवेग वाक्‍्या मं 
प्रयोग होता है तो वचन, लिग काल आदि के अनुसार सारे परिवतन उस क्रियाकर 
मे ही होत हूं। वह्‌ क्रियाकर जिस शब्द को अथ स्तर पर किया यनाता है उस 
शब्द में कोई परिवतन नही हांता । यथा--- 


साडू लगाइए, झाडू लगा दिया है, झाड़ू लगाया जाएगा, साडू लगाया जाता 
है आदि । 


इन श्रयागा मे क्रियाक्र लगाना की सरचना म ही परिवतन हुए है। झाड़ू 
शब्द का रूप कही भी नहीं बदला है। इसी प्रकार “अनुमोदित बरें, अनुमादित 
क्या जाए अनुमोदित कर दिया गया है, अनुमोदित क्या जा चुका है, जनुमोदित क्या 
जाता हैं, अनुमोदित किया जा सकता है” म अनुमोदित शब्द मे कोइ रुपातरण नहीं 
हुआ है । सभी रूपातरण क्रियाक्र 'क्रना' वे साथ हुए ह। इससे कार्यालयीन हिंदी 
के विद्यार्थी को यह लाभ है कि उसे बेवल बीस नियाओ के रूपातरण प्रमुख रुप से 
सीयने होते है और उन रूपातरणा की सछ्या वार्यालयीन सदर्भो मे ग्यारह वाक्य-साचो 
तक सीमित होती है । अत कायालयीन हिंदी का प्रशिक्षण सामाय हिंदी की अपक्षा 
वाफी सीमित और निश्चित आयामो में सिमट जाता है । इससे वार्यालयीन हिंदी वे 
शिक्षार्थी की अधिगम प्रक्रिया सरल और तीब हो जाती है तथा अधिगम वे पश्चात उसे 
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अपने अजित ज्ञान पर पूरा विश्वास हा जाता हैं । इसलिए (हिंदी शिक्षण, विशेष वर 
बार्यीलयीन छुंदी के शिक्षण बाय से जुड़े हुए ज्ञागो को इस तथ्य बी और विशेष 
ध्यान देना चाहिए। क्ायालयीन हिंदी ने प्रशिक्षण से संबंधित जितनी भी पुस्ते देखने 
में आई है उनमे ईय वक्ष पर ऊुछ नहीं दिया गया है जवरनि बार्पालगीन हिंदी मे 
बास्तविर्द रूप में यह एक महर्वपूण ल्लाक्षण बिन्दु है। 


(हिंदी वा एवं प्रियावर अग्रेजी वी सैक्डो ियाओ का अपने आप में समेट 


जता है । गे के लिए नीचे क० एसी क्रियाएं दी जा रही हैं जिनन 
बर्योलयीन सदर्भो में होता है। इन विभित अग्रेजी ल्लियाओ के सामने उनवीं हल्दी 
झपातर दिया गया है जिसमे व्यावरणिव जिया बे खूर में सभी अंग्रेजी क्रि लिए 
केबल एवं शब्द है और वह है ०222 
अप्रे जी तिया रूप 7 हक अनिल चतनी है दी किया सर्प 
३० भएए70०४० दू अभ्ूप अलुमोर्दित ब्रना 
६0 2एएणा दू अपाइट नियुक्त ब्रता 
६0 ४#०४६ दू अटैस्ट सत्यापित 
६० ४००००५ दू ऐक्सैप्ट स्वीकार करती 
40 शााणप्राए० दः अताउस उद्घोषित करना 
६0 20॥त दू एडमिट स्वीकार करा/ री 
बरता 
६० थीण दू अलाट आबर्टित करना 
६० भुशत डू ऐप्लाई आवेदन करती 
(0 859४ टू असिसस्‍्ट सहायता करना 
६० #ए. दू एबट अभिनय करती 
$0 ०9०४० दू बिलीव 
40 ला€पौ(० दू परिचालित क्रना 
$0 दंड दू क्लैरीपाई स्पष्ट करना 
$० लाल दू चैंक जाच करना 
40 ००४९ दू बलोज बाद करता 
40 ९४055 टू क्ास 
६0० एणाएथा० डू कनबीत संयोजन करना 
॥० पैक्षात् दू क्लेम दावा करना 
६० ०णा्ांद दू कम्पाइल समेर्कित बणनता 


६0 एणाए!ए टू बचनफम चुष्ड करना 


दायर 
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40 एणी६०७ 
(0 व्याएड। 
६0 पशा।शा40 
70 प९८१९ 
(0 087]6856 
॥0 06४09 
40 वा$0ए7फपर6 
40 08या06 
40 6९९७८ 
40 08086 
(० 08९६5 
0 श्ाांध 

(0 €डॉणाओं 
६0 था0०३४९ 
0 ९00 

(0 गिफऋक्षए 
0 वी६६ 

40 ॥6 

(0 वक्षा855 
॥0० ॥69 

६0 गरागिया 
॥0 ग्राधदा8 
40 ॥8508 

[0 ॥र्ा/0५९ 
(0 प्राह्मए66 
० ग्राहएह्रं 
॥0पाएांह 
(0 गधा 8 
६506 

॥० णल्हा 

६0० ०धथा 
[0 ॥रणा५५ 
0 ए3855 

40 एपाई।] 
॥0 फ़ाा 


टू कलेक्ट 
टू कैसिल 

टू डिमाड 

दू डिसाइड 
टू डिसप्लीज 
टू डिस्ट्राय 
दू डिस्ट्रीब्यूट 
टू डिमोट 

टू डिक्लेयर 
दू डायराइज 
टू डिस्कस 
टू ऐँटर 

दू एस्टेब्लिश 
दू एडोस 

ढू एड 

दू फारवड 
ढूफ़री 

टू फाइल 

टू हरैस 

दू हैल्प 

टू इनफाम 
दू इटीमंट 
ढू्इस्पू 

दर इम्प्रूव 

हूं इनक्लूड 
टू इस्पेक्ट 
टू इनवाइट 
टू इस्योर 
टू लाइक 

हू मीट 

टू आब्टेन 

डू चोटीफाई 
दू पास 

डू पदलिश 
ढू प्रिंट 


4 


एकत्र करना 
रदृद करना 
माँग करना 
निश्चित करना 
नाराज करना 
नष्ट करना 
वितरित करना 
प्दावनत करना 
घोषित करना 
डायरी करना 
चर्चा करना 
प्रविष्टि करना 
स्थापित करना 
पृष्ठाक्ति करना 
समाप्त करना 
अग्रेषित करना 
मुक्त करना 
फाइल करना 
परेशान करना 
सहायता (मदद)करना 
सूचित करना 
अवगत करना 
जारी करना 
सुधार करना 
शामिल करना 
निरीक्षण करना 
आमत्रित करना 
बीमा करना 
पसद करना 
भेंट करना 
प्राप्त करना 
अधिसूचित करना 
पास करना 
प्रकाशित करना 
मुद्रित करना 
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६0 7९९४९ 
0 $ब0०७0 
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६0 शएष॥ 
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40 ४४7967५४52 
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(0 ६९८७४६ 
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(0 (५796 

40 ४0७7 

॥० भदा प्रति 
॥0० छण 


दू प्रामाट 
ड्श्रूव 

ड परचज 
दूप 

डू रिसीय 
दू रिपया) 
डू रिव्यू 

दू रिक्‍्वेस्ट 


दु रिवीब 
दूं सेशन 
टू सेलेक्ट 

टू सवर्भिद 
दू साइन 

टू सेंड 

दू समपेड 

टू सुपरवाइज 
दू स्टाट 
द्‌ सब 

ड सदिमफाई 
डू सपरेट 

दू ट्रातफर 
टू डाइप 

ट दुअर 

टू चरीफाई 
डू वक 
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पदानत बरना 
मिद्ध करना 
क्रय बरना 
भुगतान वरना 
प्राप्त करना 
मरम्मत वरना 
पुनरीक्षण करना 
अनुराध करवा 
(प्राथना करना) 
कायमुक्त वरना 
मजूर करना 
चयन करना 
प्रस्तुत ढरना 
हस्ताक्षर करना 
प्रेषित वरना 
निलबित करना 
परयवेक्षण करना 
प्रररभ बारना 
नौकरी करना 
सतुप्ट करना 
अलग करना 
स्वानातरित वरना 
टक्ति करना 
दौरा करना 
सत्यापित करना 
काम करना 


इन सभी क्रियानों मे अग्रेजी भ अलग-अलग शब्द होने पर भी हि दी मे वंवल 
एक ही त्रिया णब्त 'क्रता' का प्रयाग दियाइ दता है । यही कायालगीन हिली वी 
बह शक्ति है जिसके कारण अग्रेजी वी सबडो क्रियाएं हिंदी वी बीस क्याओ मं 
सिमट कर रह यइ टै। ऊपर करना का जो अयोग ल्खिवा गया है वह क्रियाकर की 
रूप है। इस सभी क्रिया रूपा वा वाफ़्या म॑ प्रयोग बरते समय परिवतन वेवले 


करता में होगा। वधा--- 


) अनुमोदित बरें। 


2. नियुत्त किया जाता हैं । 
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सत्यापित क्या गया। 
उद्घापित न किया जाए। 
आवटित किए जा चुके है । 
सहायता की जाएगी । 
परिचालित कर दिया जाए। 
दावा किया है। 

9 जाच की जा रही है। 
0 रह किया जाता है । 
] नष्ठ कर दिए जाने चाहिए । 
]2 पदानत किया जाता है । 
]3 पष्ठाक्ति की जानी चाहिए। 
4 क्रय कर लिया जाए । 
5 प्राप्त कर ली जाए। 


०9 3 ०७% फ के 


यहा अनुमांदित नियुक्त सत्यापित, उद्घोषित, जाबटित, सहायता, जाच 
आदि शब्दों मे कोई परिवतन नही हुआ है । केवल क्रियाक्र 'करना” विभिन वाक्य 
साँचो म परिवर्तित होता हुआ दिखाया गया है । इस प्रकार जहा हमे अग्रेजी की 
इतनी अधिक क्रियाओ के रूपो का परिवतन सीखना होता है वहा हिंदी वी एवं 
जिया करना का ही रूप परिवतन जान लेना पर्याप्त होता है।इसी कारण हिंदी 
आलेखन और हिदी टिप्पण मे बीस क्रियाए अग्नेजी की सैक्डो क्रियाओं का काम 


करती है । इस दृष्टि मे हिंदी में कार्यालयीन काय करना अग्रेजी की अपक्षा बहुत 
सरल है! 


ऊपर 'बरना वे विभिन्‍न आयामा की चर्चा म उदाहरण दते समय 'करना' वे 
धातु रूप 'कर के वाछित रूप वर 'क्या' या वी' के बाद आय क्ियाओं का भी 
जीडा गया है। इस प्रज्गार दो दो तीन क्रियाणो के मिश्रित रुप प्रयुक्त हुए है जा कार्या 
लगीन हिंदी की वास्तविव सरचनाओ को रूपायित करत हु । इनवी चर्चा बरसे से 


पूव 'करना' क्षियावर के साथ 'हांना' क्रियाकर के बारे म॑ कुछ विवेचन कर लेना 
समीचीन होगा । 


व्याक्रणिक स्थिति क अनुसार हाता' क्रिया “करना' क्रिया का क्मवाच्य म 
रूपात रण है। 4र्थात 'दरना उत््‌ वाच्य और होना” उमवाच्य का रूप है। परतु 
करना के' साथ जय ज्ियाओ व॑ जुड जाने से करना! भी कमवाच्य का रूप धारण कर 
लेता है। यथा-- 


]--[क) जजय वाम बर रहा हू 
(ख) वाम क्या जा रहा है । 
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2--[व) व चर्चा वर रह है । 
(प) चर्चा वी जा रही है । 


इन दोना उदाहरणा से व” वाया में 'बरना पबतृ वाच्य मे प्रयुवत हुआ है 
परतु या वास्या मे बरता ये 'विया और 'वी सपा ये बाद 'जा जिया वे आ जान 
से यह कमवाच्य मे परिवर्तित हा गया है । इस परिवतन से जा! त्रिया वां प्रकाय 
बहुत व्यापक होता है 


अब 'करना' वे स्थान पर होना वा प्रयाग भी देख लिया जाए । 


-- (व) जजय बाम वर रहा है। 
(ख) वाम हो रहा है । 


2--(व) वे चर्चा कर रहे हैं। 
(ए) चर्चा हो रही है । 


इन दाना उदाहरणों मे 'क' वाक्य कत वाच्य महों है।उह कमवाच्य मे 
बदलकर 'ए' वाक्या मे लिया गया हैं। अभी ऊपर देखा हि वरना! का वमवाच्यता 
ना जाम पहचाने व लिए 'जा' क्रिया को जोडा गया है। परतु दूसरे उदाहरण मे 
करा के प्रयोग का हटाकर उसवे स्थान पर 'होना' त्रिया का प्रयाय किया गया है। 
हीना के प्रयाग से वावय 'क्मवाच्य” सम बदल गया है। अपनो इस क्मवाच्यता की 
प्रकृति के कारण कार्यालयीन हिंदी में 'हानां क्रिया का प्रयोग विशेष महत्व रखता 
है। होना! क्रियाकर से धने कुछ वाक्य नीचे दिए जा रहे हैं 


इस विधय पर अगली बैठक मे चर्चा होगी । 

परीक्षाफ्ल दिनाव को प्रकाशित हुआ था। 

आपके कायलिय स बाछित सूचना अभी तक प्राप्त नहीं हुई है। 

अभी श्री की बीस वष वी सरवारी सवा पूरी नही हुई है ! 
उक्त धवराशि ब7 अभी तक सम्बीीधत व्यक्तियों को भुगतान नहीं हुआ 


है) 


इन वावयों की क्रियाओं में एक महत्वपूण बात यह है कि 'करना' के प्रयोग मे 
जी एक दो क्रिया बाद मे आती है वह 'होना के अयोग म॑ नही आती । 'बरना' और 
होता क्रियाक्‍्र में यही अतर है । इसका क्यरण यह है वि 'हाना क्रियाकर मूलत 
कमवाच्य का क्रिपाकर है और 'करना' क॒त बाच्य का । वत वाच्य का होने के कारण 
करता कय कमवाच्य मे प्रयोग करने के लिए उसमे दूसरी कियाए जोडी जाती हैं । 
इसलिए 'करना' से बनी क्रियापदो की सरचनाए लम्बी और 'होना' से बनी जियापदा 
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की सरचनाए छोटी होती हैं। कार्यालयीनत हिंदी मे 'बरना' और 'होना' क्रियाकरा 
के कारण हम सैकडो क्रियाओ के प्रयोग से छुट्टी पा जाते है। 


रजक विधान 


कार्यालयीन हिंदी को सामाय हिंदी स अलग रूप म॑ स्थापित वरन का 
प्रकाय एक तो कमवाच्यता करती है और उसके बाद यह प्र काय करने वाला सबस 
अधिक महत्वपूण तत्व होता है--रजक । इसलिए कार्यालयीन हि दी के इस बहुआ- 
यामी तत्व को स्पष्ट करन के लिए पहले इसकी व्याक्रणिक स्थिति पर विचार कर 
लिया जाए । 


अंग्रेजी मं हम वहते है--सिट डाउन! इस वाक्य म॑ डाउन” शब्द निरथक 
एवं अनावश्यक है क्‍्याकि 'सिट शब्द जिस शारीरिक क्रिया का अथ दता है उसमे 
'डाउप का अथ अपने पाप समाया हुआ रहता है । इसीलिए हिं दी म इसका अनुवाद 
केवल सिट शब्द के अनुवाद तक सीमित रहगा और लिखा जाएंगा-- बैठिए । यदि 
इसम डाउ7' का अथ भी अनूदित करके जाड दे तो हिंदी वावय बनेगा--नीचे 
बैठिए ।' एसा हिंदी वाक्य किसी व्यक्ति को सुनने का मिलमा तो वह उस स्थान पर 
बठने के बजाय वहा से भाग जाना पसद करगा। परतु अग्नेजी म यह प्रयोग ठीक 
माना जाता ६ | एंसा क्या हूं ? इसी प्रकार 'स्टेंड अप! मे 'नप वी कोई आवश्यकता 
नही । यह भापाई फ्जूलखर्ची है। व्यवस्था वे विचार से भी व शब्द (डाउन व अप) 
अनिवाय नही है। ऐसा नही है कि इन शब्दों के बिना वह अभिव्यक्ति पग्रु या अपूण 
रह जाएगी । यह सब होत हुए भी 'डाउन का प्रयोग सिट क्साथ और “अप का 
प्रयोग स्टेड क्रिया व॑ साथ क्या जाता हू । आखिर ऐसा क्‍या कारण है जां लोगो को 
इन अनावश्यक और फिजूल शब्दा क प्र योग क॒ लिए बाध्य करता है * 


इस प्रश्न के उत्तर से पहल “सिंट डाउन” अग्नेजी अभिव्यक्ति का हिंदी स्वरूप 
देख लिया जाए। हिंदी म यह नही कहा जाता कि नीचे वेठिए | या ता हम कहेंगे 
“बढठिए मात्र या फिर कहग---वैंठ अब जाइए! । अब बठ जाइस मे 'जारए शब्द वा 
जायजा ले लिया जाए। इस प्रयाग म 'जाइए' का अथ यदि कोशीय धरातल पर होता 
अर्थात इसका शब्दाथ जाया होता तो 'बेठ जाइए! का अथ हो जाता--बैठकर चले 
जाइए । परन्तु बैठ जाइए' म तो यह अथ नही है । 


जिस प्रकार हिंदी के प्रयोग 'वठ जाइए” म जाइए का अथ कौशीय नहीं है 
उसी प्रवार अग्ने जी वे प्रयोग 'सिट डाउन मे भी कोशीय अथ नही है। हिंदी और 
अग्रेजी के इत शब्टा वा अथ या उद्देश्य वुछ और ही है । 
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यास्तव में ऊपर चचित 'डाउन' और 'जाइए' शब्ट काशीय अथ व्यजित नहीं 
करत | य शाद जिन शब्लो में साथ जूडे हुए ह उन्ही के लय थी गरिमा चढ़ान वा 
प्रलयय सम्पन १२ रह ह ।दूसर शब्दों म या भी वह सक्‍त है कि डाउन और जाइए 
अपने-अपने पुववता णब्दां वे अथ को यह राई प्रदान 7र रह ह अथवा उतका अबेव रण 
बर रह है । इस प्रवार मे प्रयोग अथ वे नाम पर अपना स्वतन्न यागदान ता नही 
करत परतु जिस शब्द 4॑ साथ जुड़ जात ह उसमे निणार ला देत है। उसी कारण 
इन शब्टा को रजक (इटेंसी फायर) कहा जाता हैं । कायोलयीन हिंदी मे रजका वा 
भरमार हैं। इनसे अभिव्यवित वी गुणवत्ता काफी वढ जाती है। 


पेंट डाटन अग्नेजी प्रयोग वी शैली सम हिंदी मे डाउन का परययिवाची शब्स 
न लैफर जाइएं वा प्रयाग किया जाता हू परतु मराठी म॑ अग्रेजी प्रयांग का पूरा 
स्थातण दिखाई देता ह और वहा खालो वसा या प्रयोग प्रचलित ह जिसका अब 
'नीव बढिए होता है । यहा यही समझना चाहिए कि साली या कोशीय अथ न 
लेगर रजकीय जथ लिया जाता ह। जत रजपत्व व लिए जो घब्द लिया जाता है 
चह जपय मूल पय (काशीय अथ या डिपशनरी अब) को तत्वाल खा देता हू । 


रजए जपा साथी शब्द को जी गहनता प्रदान करता है वह इस बात से औौर 
स्पप्ट तथा सिद्ध हो जाती है वि जहा उस साथी शब्द को अय वी गहनता की आव 
श्यक्ता नहीं हीती वहा से रजक शब्द जपने आप हठ जाता है) जैसे कोड वाडी योई 
अपने अधिकारी दी रक्षा वो तथा उसमे महत्व को यल दन के लिए अपनी उपस्थिति 
जनाता रहता है पर-तु जहा सुरक्षा थी आवश्यकता नदी होती वहा वह उस अधिकार 
मे दूर चला जाता ह। इसी प्रकार रंजब नी साथी श द को लथ की गहाता की 
पावश्यकता हाती है तो उपस्थित हा जाता है और जब जथ गहनता बी जावश्यक्ता 
नही हांती ता वह अनुपस्थित हो जाता | यथा-- 


(क) भाप यहा बेठिए । 

(ये) आप यहा बठ जाइए। 
(य। आप यहाँ मत बैठिए । 
(घ) आप यहा मत बैठ जाइए। 


इस चार वायया मे क! वास्य रजक वो कमी मटसूस करा रहा ह ! खः वाक्य 
मे यह कमी दूर बर दो गई है जौर रजक वी महायता से 'वक्षिए! वो बंद जाएए मे 
बदन टिया गया है। इससे चैंठन था आग्रह का धनत्व निश्चित रूप से बट गया हैं) 
गे वाक्य से मत वाब्ल द्वारा निषेधात्मरंता व्यक्त की गड है । अथात विंठत के 
अंय का नवारा गया है और “व बैठने पा अब का उत्तित्व ही नहीं है तो रणक 
बंचारा उस तिर्दीव अब की गहनता कस बढा सकता हैं | स्मलिए थे वाक्य मे मत 
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बैठिए' का रूप है जिसमे 'जा रजक नही है। यदि ऐसी स्थिति हट जैलरदस्ती' रजव*- 
लगा दिया जाए तो सम्पूण वाक्य प्रभावहीन, निर्जीव"एव असेगर्त ही नही” हो* जाता? 
आग्राह्म भी हो जाता है । अर्थात वह प्रयाग गलत माना जाता है ।,ऊंपर /थे वाक्य 
इसी स्थिति का स्पप्ट करता है। निषेधवाचक प्रयोगा म रजक हट,वज्राता है।,नीचे ४ 
कुछ वाक्यों द्वारा इसी तथ्य का स्पष्टीकरण दिया जा रहा है। इन वाकया मे मांदे 
छपे अश रजक्ह | 


रजक अनिवाय रजक वॉजित (निर्षेधात्मक्ता के कारण) 
। मैंने पत्र पढ लिया है। (क) मैंने पत्र नही पढा है । (सही) 
(ख) मैंने पत्र नही पढ़ लिया है। (गलत) 
2 पत्र भेज दिया जाए। (क) पत्र न भेजा जाए। (सही) 
(ख) पत्र न भेज दिया जाए। (गलत) 
3 ताला तोड डालिए । (क) ताला मत ताडिए। (सही) 
(ख) वाला मत तोड डालिए । (गलत) 
4 स्पष्टीकरण मास लिया जाए । (क) स्पष्टीकरण न मागा जाए। (सही) 
(ख) स्पप्टीक्रण न माय लिया जाए। (गलत) 
5 वह गलती कर बठता हू । (क) वह गलती नही करता । (सही) 


(ख) वह गलती नही कर बेठता। (गलत) 
ऊपर दी गइ सारणी म के वाक्य निपेधात्मकता लिए हुए हू भव उनम 
रजक अनुपस्थित हो गए ह और उन रजका का जां कि प्रथम कालम मे मोट छव 


है, खः वाक्‍या में जबरदस्ती लगाकर दिखाया गया हे जिसके फलस्वर*प सभी 'ख' 
वाक्य गलत हा गए है । 


कार्यालयीन हिंदी के कुछ वावय रजका क प्रयाग सहित नीच दिए जा 
रहह। 


] श्री क' कसी शिक्षा सस्था म भर्तों होने से यदि उनक क्तव्या 
के विवाह मे बाघा पडी तो उह दी गई अनुमति वापस ले ली जाएगी । 


2 लनुपस्थिति का बिना वेतन वी असाधारण छुट्टी माना गया हूं । 


3 य प्रमाण पत्र जाच कर लेने के वाद उह्े वापस बर दिए जाएग । 


4 नियुक्ति का दोनो मे से कसी भी आर से किसी भी समय एक महीने 
की सूचना दकर खत्म कर दिया जाएगा । 
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5 चालू बप के बजट अनुमानों में इसके लिए खच वी व्यवस््या कर दी 
गई है। 


6 निवास स्थान के आवंटन के लिए निम्तलिखित व्यक्तिया के आवेदन पत्र 
सम्पदा निदेशालय को भेज दिए जाए ) 


7 परतु प्रथम जनुसूची म विनिदिष्ट किसी खनिज के बार मे दिए गए 
किसी प्रवेक्षण अनुशकित्रि (प्रास्पेक्टिंग लाइसेंस) का नवीकरण केंद्रीय सरकार के पूद 
अनुमोदन से ही किया जा सकेगा । 


8 यह भामला सयुकत तिदशव को उनवी वापसी पर दिखा दिया जाए। 


9 वे सभी पास बुक जा लन देव के सिलसिले में खिड़की पर प्रात हा, 
ब्याज जांडने के लिए प्रधाव डाक्धर भेज दी जानी चाहिए । 


0 बिलो की पड़ताल कर ली गई है। 


जहां तक कार्यालयीन हिंदी मे प्रयुक्त हान वाले रजको का प्रश्न है इसका 
संख्या काफी कस है । विभिन विययो से सर्म्वा वत वर्यालेवान अयोग के दस कहए 
ऊपर दिए गए है। इन वाक्या सभी रजको का सीमित सग्या में होना स्पष्ट है। 
बास्तव मे पीछे वार्यालयीन प्रयाग की जा बीस क्रियाएं बताइ गई है उदही मस 
कुछ दुददरी भूमिका अदा करती हैं। जस जाना किया जाने वे अथ म भी प्रयुक्त 
होती है थौर रजक के ₹प मे भी ) सच ता यह है कि जाता शब्द किया का प्रकाय 
उतना मम्पान नहीं बरता जितना रजब वा। "मेज दिया जाएगा 'मागा जाएँ 
प्राप्त कर लिया जाना चाहिए! आदि म॑ जाना क्रिया, जिया न होकर रजव ही है 
वयाकि इन प्रयागा मे यह अपने काशीय अथ मे प्रयुक्त नहीं है । 


जाना, सेवा जौर देना, य॑ तीन क्रियाए रजक की दष्टि स कार्यालयीत हिंदी 
मे विणप महत्व रखती हैं। जैस करना! और 'हाना क्रियाक्र के रूप मे अत्यत 
शवितशाली हैं उसी प्रवार जाना लेना कौर देना रजब व रूप म वार्यालयीत हिंदी 
क्‌ चे पियन हैं। 


पत्राचार के विविध रूप 


पत्राचार वे विविध रूपा की चर्चा से पूव यह जान लता आवश्यक है कि सभी 
कार्यालय सरकारी विषयो और अधिकारा की दष्टि से एक जैसे या एक स्तर के नही 
होत ! जैसे कुछ कार्यालय अधिक अधिकार प्राप्त होते है और कुछ कम अधिकार 
प्राप्त। इसी प्रकार विपयो को दृष्टि स भी उनम भेद होता है । इस कारण से 
विभिन कार्यालया से जारी होने वाले पत्राचार वे प्रारूपा की स्थितियाँ दा प्र वार की 
होती ह्‌ । एक स्थिति के अनुसार पत्राचार के कुछ ऐस प्रारूप होत है जिनका प्रयोग 
विशेष स्तर क वार्यालयों द्वारा ही किया जाता है। दूसरी स्थिति में पन्नाचार के वे 
हूप या प्रारूप आत हूं जो सभी कार्यालया मे पयांग में लाए जात है । उदाहरण वे 
लिए सबत्प (रिज्यालूशन) प्ररश््प णी आवश्यकता अनेक कार्यालया मे नहीं होती । 
संकल्प के मसौदे पर एक स्तर विशेष के अधिकारी के हस्ताक्षर होना अनिवाय होता 
है । जिन कार्यालया में उस स्तर के अधिकारी नही होत वहा 'सकलप' के प्रारूप वी 
आवश्यकता भी नही होती । इस प्रकार सकल्प पहली स्थिति का प्रारूप है। दूसरी 
स्थिति म॑ 'पत्र वा प्रारूप उदाहरण के रूप म लिया जा सबता है । पत्नाचार म॑ पत्र 
की व्याप्ति सर्वाधिक है । पत्राचार शब्द इसालिए पत्र शब्द से विकसित हुआ हू । यह 
परताचार का वह रुप हू जा सभी कार्यालयां मे प्रयुक्‍त होता है तथा जिसको आवृत्ति 
जय सभी प्रारूपो से अधिक हाती है । एक तरह से देखा जाए तो पत्राचार क अय 
प्रवार (प्रारूप) पत्र से ही जमे है। पत्र के मसौद म जितने चरण होत हू उससे 
अधिक चरण कसी अय प्रारूप म नही होत । पत्र बे' इन चरणा म हेर-फेर करके ही 
पञ्माचार के दुसर प्रारूपा का स्वरूप अस्तित्व म आता हू। इन सभी प्रारूपा पर 
अलग-असग चर्चा परन स पहले यह दख लिया जाए कि कार्यालयों म क्‍्तिसे प्र बार 
बे मसौद या प्रारूप पत्राचार वे लिए अपनाए जाते 


पत्राचार मे अपनाए जाने वाले विविध प्रारूप नीचे दिए जा रह हू । 
पत्राचार के प्रकार-- 


पत्र 
वायलिय ज्ञापन 
ज्ञापन 

» अंद्ध -सरकारी पत्र 


बे (3 जि बे 


कार्योलयीन हिंदी वी प्रकृति कि 


कि 
5 
वतजाचार के प्रास्पो का वर्गीकरण 





हि वि मल, आह 
६5 
पत्राचार + डा पा पी, 
| स्पा जा | किक 
बलि आय पनाचार प्रवाशनात्मक शीध्रतापरव 
पर आधारित ) 


| 
॥ | | 


पत्र का० नापन ज्ञापन 


अद्भ -मरकारी पत्र अशा० टिप्पणी पष्ठाक्म 








गडिय नल नल रत 


| 


अधिसूचना सक्ल्प प्रेम विज्वष्ति/टिप्पणी 











तुरत पत्र बा सेवन 
इस वर्गकिरण 4 अनुसार ऊपर दी गइ सूची क प्रथम तीन प्रारूप वास्तविक 
पत्राचार * रूप ह, दूसर तीन अर्थात क्रमाव 4, 5 व 6 किसी अय पनाचार पर 
भाधारित होत है, तीसर तीन अर्थात क्रमाव 7, 8 व 9 का प्रयोग सरकारी निणया 
मा प्रकाशित वरन के लिए होता है और अतिम तीन अर्थात कमाव 0, ] व 2 
का प्रयोग शीध्र कारवाइ कराने वे उद्देश्य से क्या जाता है। 


() वास्तविक पत्राचार १ प्रास्प-- 


जसा कि ऊपर स्पष्ट क्या गया हू, पत्र वायालय ज्ञापन तथा ज्ञापन पतराचार 

का वास्तविक उद्देश्य पूरा करत हैं । इसी कारण वार्यालयोन पत-न्यवहार मे पत्र वा 
त्व रावाधिव हू । समस्त पनाचार मप्रयाग की दप्टि से पत्र अक्‍्ला शेप समग्र 
प्रारूपा वी बराबरी कर सकता है। इसकी स्थिति सारी खुदाई एवं तरफ जोर का 
भाई एक तरफ' मे निहित स्थिति जैसी होती ह। इसलिए पत्र के मसौट मे शीषक, 
सख्या, तारीख, प्रेपक, पान वाला (सवा म) विषय, सदभ, सवांधन, क्लेवर, स्वनिर्देश 
सभी कुछ लिखा जाता है। क्षय किसी भी प्रारूप म ये सभी चरण नहीं हात। किसी 
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अणासनिक चापव|टिप्पणी 
पुपष्दावन 
अधिसूचना 

संकल्प 

9 प्रेस विज्ञव्ति|टिप्पणी 
0 तुरत पत्र 

१। तार 

2 सेवियाम 

]3 कार्यालय आदश 
4 परिपत्र 

)5 अनुस्मारष 

6 आवेटन पत्र 


छ० के छ 


। ग्रदि इनपा 
प्रभाचार मे उपयुवत सालह प्रवार के प्रारप प्रयाग म जात है ' वि 

ि सविक पत्रा 
बर्गोक्रण क्या जाएं तो वहा जा सकता है वि' थीतिम चार प्रारूप बार, यह रहती 
चार के प्राज्प नही हैं क्याकि जब य प्रास्प जारी किए जात है ता भाव" हप रण 
है वि इन पर कारवाइ तो होगी परतु इसवा उत्तर नहीं दिया जाएगा 2 कप नहीं 


के लिए जब अनुस्माटक जारी कया जाएगा ता उत्तर उत्त अनुस्मा 

जिमबी दिलाने के लिए प्रारक लिया 
आएगा बल्कि उस पत्र वा आएगा त याद दिलाने के लिए अनु कि अगर 
गगा होगा । इसी प्रकार परिपत्र द्वारा यदि जादश निकाल दिया जा ३ उपभा 
तारीख का फ्रायाज़य बाद रहगा ता पमचारिया स इसे उत्तर प्राप्त हो 


रा वि धति होनी 
नहीं को जाएगी | कापालय जादश और जावबेदन प्र परी भा यही म्ि हम हे 
परतु कभी-कभी इसक' उत्तर अस्तित्व म आत हू य उत्तर मात्र सूचतार | बे 


उनमे पत्राचार की आवृत्ति नहीं होती। जसे कोई दो दिन व भाउस्मिय नही हू 
लिए आवेदन पत्र लिखे तो उसका उत्तर एस कमचारा को दना जावश | , नह पर 
घर्यालिय भादेश वी स्थिति बहुत कुछ परिप्त की त्तरह हाती है परन्तु सी (0४ 
पद्धति' मे कार्यालय आदश के स्वरूप से नय आयाम जोड़ दिए गए है तर्था 22928 


प्रयोग 'ज्ञापन के स्थान पर भी होने लगा हू । नई पद्धति के अनुसार अब काम लिया 
प्रयोग नही क्या जाना चाहिए और उसक स्थात पर कायलिय आदेश रस नई पद्धति 
जाता चाहिए। इसी प्रसार अशासनिक टिप्पणी (अन आफोशियल नोट) * के 

ध् जब जा 
मे अत्विभागोव टिप्पणी के नाम से प्रतिपादित वी गईह।जत जे 
रि अंतविभोर् हर क्या जाता | | दानो के 
द्वप्पणी के स्थान पर ग्रीय टिप्पणी वह भ्रयाग क्या जाता | 


प्रार्पा में कोइ अतर उही € । 
॥ वर्गीकरण 


परजाचार की ऊपर दी गई सूची म जो प्रथम बारह प्रात्त्प ह उनके 
इस प्रकार किया जा सकता है 3 
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प्राल्प मं कोई एक चरण नहीं रहता और क्सी में कोई दूसरा चरण । इससे सिद्ध हा 
जाता है कि पत्र पत्राचार वे सभी प्रारूपा का जनक है । 


कार्यालय भाषत और ज्ञापन भी परताचार का वास्तविकता इगित करत है । 
प्रेषक और प्राप्तकर्ता के सबयों की विविधता के कारण इन दोना प्राहपो का जम 
हुआ है। सवियान में मनालयो की स्थिति जुडवा बहना या जुड़वा भाइया वी तरह हैं 
जवास सभी सनारय स्तर की दष्ठि से समतक्ष है । पत्र वे मसौंद मे जमा कि ऊपर 
कहा गया है सेवा म सवोधन (महोदय आदि) तथा भवटीय [स्वव्िरदेश) का प्रयोग 
होता है । साथ ही पत्र क कलंबर से मध्यम पुरुष (आप) वी भाषा प्रपुकतत होती है। 
जब बोई वाक्य आप' अयात मध्यम पुरुष ये कता से बनता है तो या तो यह आदेश 
हो जाता है या प्रावना । बडा छोट को आदंश दे सरुता है और छोटा बडे से प्रयना 
कर मक्ता है। वद्दा छाटे से प्राथना करे या छाटा बड़े को आदंश दे तो यह शाभनीय 
नहीं लगता । आर यदि दानो मे कोई छोटा या बडा + हा जर्यात दोनों समान हा ता 
क्या क्या जाए--आथना उथवा आदेश । समाज मे ऐसी स्थितिया जाती हु और उत्त 
समय भायाई सघप होता है। मित्र का सबंध छोट बडे का नहीं बगवरी वा हाता 
है । पर तु यह देखा गया है कि दाना मित्र एक दूधर की पत्नी को भाभी कहना चाहत 
है। वित्र की पत्नी का भाभी कहते वी अपनी इच्छा वा कायारवित करन या लिए 
व्यक्ति सा' मे मित्र से कुछ बड़ हाने पर भा छाटा बनते वे लिए तैयार हो जाता है । 
भाभी बड़े भाइ वी पन्‍्नो को हो कहत ह छोट भाई की पत्ता को नहीं। परतु 
मनालया वे पास पत्निया नहां हाती इसलिए उह भाभी कहते के लिए कोई मबालम 
छटा प्रनने वी आवश्यक्ता नही ममझता। इस कारण में शाप शब्द द्वारा वावय वे 
जाटश या प्राथना की म्थिति उाह स्वीकाय नहीं होती । प्रेपफ मंत्रालय सोचता 
हू हि दुसरे मंत्रालय का सर या महोदय क्यो कहूँ और पाने वाला मत्रालय 
साचता कि है वह (प्रेपफ) सत्रालय मुझे आदेश देन बाला वीन हांता हू । कहने 
बा तात्पय यह है कि मध्यम पुरुष वा प्रमान समक्क्षता मे व्यवधान उत्पन करता 
है। मभालय भाषस मे समकक्ष है इसलिए प्र की मध्यम पुरुष को भाषा पारस्परिक 
प्राचार म आकर उनकी समवक्षता मे व्यवधान उत्पान बरता हू। मत्रालया म 
आपस मे इसी कारण मध्यम पुरुष की भाषा के स्थाता पर जय प्रुस्ष की भाषा 
वय प्रयाग होता है और अन्य पुष्प वी भाषा के अनुकूत पतराचार था जा प्रादप 
बताया गया हैं वह है--कायालय चापन । कायालय ज्ञापन का प्रयोग प्रमुखत 
मन्नालयों म आपसे म पत्राचार व रूप म होता है । 


इसी वग मे तीसरा प्रारप है--तापन । ज्ञापन और कार्यालय ज्ञापन का अतर 
उनके नाम स ही स्पष्ट है । कायौलय चापन वी विषय चम्ठु सामुहिव प्रडृद्रि वी होती 
है अर्थात वह तथ्य यथा क्थ्य अनंबा पर लागू होता है और पापन का प्रयोग कसी 
गमचारी या अधिकारी विशेष का कोर्ट सूचना देन वे लिए किया जाता है। यह 
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सूचना सुखात्मक भो हो सफ्ती है ओर विषादात्मक भी । विषादात्मक सूचना के अवसर 
सुखात्मक सूचना के अवसरो से काफी अधिक देखने में आते है इसलिए ज्ञापन का 
अग्रेजी रूपातर मेमारेडम 'मीमा केनाम से कार्यालया मे अधिक प्रचलित हुआ | 
हिंदी म॑ इस प्रवृति ने ज्ञापन के लिए व्यगात्मक शब्द 'प्रेम पत्र” विकसित क्या जो 
कमचारियो की निजी बातचीत तक सिमट कर रह गया है और अपनी व्यजव ध्वनि 
के कारण पारिभाषिक रूप नही ले फाया है । 


(2) लन्‍्य पतराचार पर आधारित पराचार-- 


जब कही कोई वडा कारखाना सुलता है तो उसमे कामगारा कमचारिया 
तथा अधिकारियों को तो रोजगार मिलता ही है साथ ही उसके आसपास छोटे छोटे 
अनेक दुकानदार अस्तित्व मं आ जाते ह ।। उप कारखाने के म होने पर दुकानदारो 
की कल्पना भी नही की जा सकती । पत्राचार के तीन प्रारुपो की स्थिति उन दुकान 
दारो की तरह ही होती है । य तीन प्रारुप प्रारुपा की सूची मे क्रमाक 4, 5 व 6पर 
दिये है । ये प्रारप हैं-- 


(।) अद्व नसरकारी पत्र (2) अशास मिक टिप्पणी तथा (3) पृष्ठौकन 


अद्ध-सरकारी पत्र या तो काई जधिकारी अपनी मर्जी से कभी भी लिय सकता 
है परन्तु इसका सही उपयोग वही होता है जब सामान्य पत्र से वाय न होने की 
स्थिति मे इसका विशेष शस्त्र की तरह प्रयाग किया जाता है। इस प्रकार अद्ध सरकारी 
पत्र उस्त पत्र आदि पर आधारित होता है जिस पर पाने वाले कार्यालय था अधिकारी 
द्वारा सतोपतनक ढंग से कारवाई न की जा रही हो । अद्ध सरकारी पत्र द्वारा उस 
(पाने बाल) अधिकारी का व्यक्तिगत घ्यात आकर्षित किया जाता है तथा व्यक्तिगत 
पत्र वी शली में लिया जाता हैं। यहाँ तक कि इसके लिए कागज भी सामाय से 
अच्छा प्रयाग मे लाया जाता है। व्यक्तिगत शैली मे होने वे' कारण यह पाने वाले को 
आत्मीयता का भाभास कराता है तथा उसे सदर्भित कारवाई करन वी स्वच्छिक प्रेरणा 
देता है । 


भशासनिक टिप्पणी (यू० आ० नोढ) भी अन्य पत्राचार पर आधारित होती 
है। इसका प्रयोग तव होता है जब कसी विषय पर विशेषत्त या सक्षम विभाग 
अथवा अधिकारी से परामश, सुझाव सम्मति, सहमति, विचार, टीका टिप्पणी, अनुदशा 
का स्पष्टीकरण आलि प्राप्त करन की आवश्यरता पडती है । इसलिए यह उन विपया 
पर आधारित होती है जिनके वार म विशेषज्ञ से सुझाव आदि माग जात है । 


पष्ठाक्न को स्थिति इस प्रसग से स्वत स्पष्ट है। जब कई पत्र आदि होगा 
हो नही तो पृष्ठाकिति क्या किया जाएगा । अर्थात पत्न आदि पत्रापार वा कोड प्रासप 
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अवश्य होता चाहिए जिसे पप्ठाकन द्वारा कियी को प्रेषित किया जाए | ताल्य यह 
कि पाठातत भी अद्ध सरकारी पत्र, तथा अशासतित् टिप्पणी वी तरह आय पत्राचार 
पर आवारित प्रास्प है । 

(3) प्रकाशनात्मक पत्राचार-- 


प्रास्पा को सूची मे तीसरा वग ऋ्रमाक 7, 8 व 9 पर दिया गया है | इस वग 
मे भी तीन हो प्रादप आत ह। ये तीन प्राम्प है-- 


(/) धव्चितूचना 

(2) सकक्‍ल्‍प 

(3] प्रेत विचष्ति/टिप्पणी 

इस प्रहकया झ प्रयांग सरबारी तिणया की प्रशाशित बरन के' लिए किया जाते 
है। इसलिए इह प्रकाशनात्मक पत्राचार कहा जा रहा है। अधिसूचना (नोटीफ्विशन) 


तथा सकपष (रिज्योत्यूशन) का प्रसाशा भारत के राजपत्र मे किया जाता है जवकि प्रेय 
विनप्नि या प्रेस टिप्पणी का प्रकाशन समाचार पत्रा मं किया जाता है। इनके भसौदा 
था प्रार्पा का विवेचन आय प्रास्पां के साथ आग के अध्याय मे क्या जाएगा । 


(4) शीघ्रता परक पतराचार-- 
इसे वंग म भी तीन प्राय आते हु । ये ह +- 


() तुरत पत्र 
(2) तार 
(3) सेबिग्राम 


इनका प्रयोग उस समय क्या जाता ह जब पत्र आदि मं अधिक समय लगते ने 
कारण कारवाई भे त्रिलय होने की आशका होती है। वैसे तो शी त्र कारबाड के लिए अनेव॒ 
अय साधता का उपयोग भी क्या जाता है, जसे--टलेक्स, फोनोप्राम टलीकान आदि । 
परतु यहाँ हम सचार या प्रेषण के माध्यमों के वार म चर्चा नही कर रहे। यहाँ भेजी 
जाने वाली विपय वस्तु क॑ प्रारुपा के बारे मे चर्चा वी जा रही है और प्रारूप सरहार 
हारा निधारिति पद्धति बे जावार पर है| चलते हे । उनम प्रेपण क माध्यम वी सुविधा 
क॑ आधार पर रूपातर नही होता। मसौदा वे” स्वरूप का विश्लेषण करत समय इन 
प्राहपा पर पुन चर्चा की जाएगी। 

पत्राचा” के रूप मे ऊपर बताए गए प्रारू्पा का प्रयाय करता ेद्रीय संचिवां 
लय कार्यातेत्र पद्धति से निर्वारित किया गया है । परतु इनक अतिरिक्त और भी 
भमौरे होत हैं जिाफा प्रभाग सरकारों कामकाज म होता है । जम निविदा, लाइसेंस, 
प्रभाण-पत्र, वरितापन, सविदा करार जादि के भी मसौदे तयार क्यि जात है परतु य 
पत्राचार की सीमा में यही आत । इनम पत्नाचार के चास्तविक प्रारूपा की तरह संख्या, 
संबोधन जादि नही लिखा जाता परन्तु वायलियीस भाषा या स्वरूप इनके मसौतो मे 
भी बहुत बुछ निमाया जाता है । 


मानक मसोदे 


किसी विपय वस्तु की व्याख्या वी जाए और उसका वास्तविक रूप प्रस्तुत न 
किया जाए ता उपे समझने और उससे सबधित भाषा के विवेचन म॑ स्पष्टता पूरी तरह 
नहीं आ पाती । पनाचार के जिन प्रारूपो का परिचय प्रिछने अध्याय में दिया गया है 
उनके नमून॑ इस अध्याय मे इसी जाशय से दिय जा रहे ह॑ । ये नमूने अपने आप से 
क्वेवर (]७0) की दष्टि से पूण नही ह परानु इनमे प्रास्पा के सभी चरण दर्शाए गए 
है । 

पत्र के प्रारुप का नमूना () 
संख्या 
मारत सरकार 
श्रम भत्नालय 
नई दिल्‍ली, तारीख 
सवा म, 


अवर सचिव 

उत्तर प्रदश सरकार, 
श्रम विभाग, 
लखनऊ ! 


विपय --हिदुस्तान एरोनाटिक्स लिमिटड का लोक उपयोग सवा घोषित 
करना । 


महोदय, 


उपयुक्त विषय पर जापके तारीख क पत्र स० 
के सदभ म मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि इस मामत का सवंध राज्य सरकार 
से है । इसलिए राज्य सरकार ही इस मामले मे जावश्यक कारवाई वर सकती है । 


भवदीय, 


अवर सचिव, भारत सरकार 
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ममूना (2) पृष्ठाब्न सहित 
सण० 
सरबार 
विभाग 
नई दिल्‍ली, ता० 
सवा म, 


सचिव, 
सरकार, 
विभाग, 


विपय --- खान और खनिज (विनियमन और विकाश) अधिनियम, 957 
वी धारा 30 के अजतगत सनन पट<|पूर्वेक्षणलाइसेंस की मंजूरी 


के लिए सब श्री के जावेदग पत्र पर जादेश पारित करने 
बी अवधि बढान हेतु राज्य सरकार वा भस्ताव । 
सदभ --राज्य सरकार का तारीख का पत्र स० । 


महोदय 
मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि केद्ध सरवार ने 
राच्य सरकार के ता० के पत स9 के प्रस्ताव पर विचार क्या 
है । चूकि राच्य सरकार 2 महोन मे जादेश पारित करने म असफत रही है इसलिए 


यह जादश स्वत निरस्त हो जाता ह तथा के दर सरकार खान और बनिज (विनियमत 
भर विकार) अधिनियम ॥957 को धारा 30 क अतगत स्वत प्राप्त पुनरीक्षण 


अधिकार का प्रयोग करते हुए राज्य सरकार को निदेश टेती है वि वह 
गाँव जिला मे क्षेत्र पर के खनन पटट| पूर्वेक्षण 
लाइसेंस वी मज्री हेतु सब श्रो के आवेदव पत्र पर खनिज अनुवान 


नियमावली के नियम 24 मैं निधारित अवधि म छूट देकर इस पत्र की तारीख से 
दिन के अदर समुचित आदेश पारित कर द। 


राज्य सरकार द्वारा पारित आदेश की एक प्रति इस मंत्रालय को भी रिकाई 
हेतु भेजी जाए। 
भवदीय, 
हैं ०-० 
(क्खग) 
उप सचिव भारत सरकार 
टेलीफोन स० 
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पृष्ठाक्न सख्या / नई दिल्‍ली, दिनाक 
प्रतिलिपि सूचना तथा आवश्यक कारवाई हेतु निम्नलिखित का प्रेषित -- 
व 





2 गाड फाइल । 
ह०-- 
(कखग) 
उप सचिव, भारत सरकार 
कार्यालय ज्ञापन का नमूता 
का ज्ञा स० 
भारत सरकार 
श्रम मंत्रालय 
, नई दिल्‍ली, तारीख 
कार्यालय ज्ञापन 
विपय-- राष्ट्रीय त्योहारा पर सवेतन छूटटिया, राष्ट्रीय श्रम आयोग की 
सिफारिशो को लागू करना । 


राष्ट्रीय श्रम आयोग की राष्ट्रीय त्योहार सबधी सिफारिश कुछ समय से 
सरकार के विचाराधीन रही है और अब इस सबंध मे यह तिणय लिया गया है वि 
राष्ट्रीय त्योहारों पर सवेतन छुटटियो की सख्या मे एकरूपता लाना आवश्यक है। 
तदनुसार एक बष म॑ भ्रत्मेक औद्योगिक कर्मचारी को राष्ट्रीय त्योहारों की तीन 
छुटूटिया मिलनी चाहिए । अनुरोध है कि सभी मत्रालय अपने सम्बद्ध तथा अधीनस्थ 

कार्यालयों को इसकी सूचना दे दें। 
(क्खग) 
अवर सचिव, भारत सरकार 

सेवा में 
भारत सरकार के सभी मत्रालय । 





ज्ञापन के प्राह्प का नमूना () 
स० 
भारत सरकार 
बेद्ीय भविष्य निधि आयुक्त का कार्यालय 
मयूर भवन 
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नई दिल्‍ली, तारीख 
ज्ञापन 


श्री न अवर श्रेणी लिपिक पद पर नियुक्ति व लिए जो आवेदन 
पत्र भेजा था उसके सदन मे उहें सूचित क्या जाता है वि इस समय इस वार्पातिय 
में एसा कोई पद खाली नहीं हू । भविष्य मे जब कोई पद खाली होगा, तव उसी 
सूचना रोजगार दफतरों को भेज दी जाएगी । 


ह०-5 
(उप आयुक्त) 
सेवा मे 
श्री 
डी-922, नताजो नगर 
नई दिल्‍ली -३0023 
2 8 मर 5 आ क का 
नमूना 2 
स्० 
भारत सरकार 
उपनिदेशक (उत्तर) का वार्यालय 
राज भाषा विभाग 
भयूर भवन 
नई दिल्‍ली, तारीख 
ज्ञापन 


यह देखा गया है कि इस कायालय के चतुष श्रेणी कमचारी श्री 
कार्यालय में देर से आते हैं ॥ उह ठीक समय पर जाने के लिए मौखिक रूप से कई बार 
कहा जा चुका है परन्तु उन्होंने अभी तक अपने इस आचरण मे सुधार नही किया है 


श्री को चेतावनी दी जाती है कि इस ज्ञापन कौ प्राप्त करने 
वे बाद वे वार्यालय मे विलव से आते पाये गए तो उनके विरूद्द सख्त अनुशासनिर 
कारवाई की जाएंगी / 


ह०-7 
(कखय) 
उप निदेशक ( उत्तर ) 
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सेवा में 

श्री 

चतुथ श्रेणी क्मचारी, न 

उपनिदेशक (उत्तर) का कार्यालय, 

राजभाषा विभाग, 

नई दिल्‍ली । 

अद्ध सरकारी पत्र का नमूना 
के० भवनानी अस पत्रस 
सयुकत सचिव भारत सरकार 
टेलिफोन डाक व तार निदेशालय 

नागपुर, तारीख 

प्रिय श्री वर्मा जी, 


दिल्ली तथा भारत के अन्य महानगरा म॑ के द्वीय सरकार 
स्वास्थ्य योजना अत्यधिक सफलता पूवक चला रही है। इससे केद्ग सरकार के क्मचा- 
रियो को सतीपप्रद चिकित्सा सुविधा मिल रही है । भारत के अय जिला मुख्यालयी मे 
भी, जहाँ केद्रीय सरकार के कमचारियो का पर्याप्त सकेंद्रण है, इसकी व्यवस्था की जा 
सकती है । 


इसके अभाव म जिला मुख्यालयों मं अनुभव होने स्थानीय चिक्त्सका से 
इलाज कराना पडता है अथवा सरकारी अस्पतालो म सामा य रोगियो की तरह चिकित्सा 
कराने के लिए बाध्य होना पडता है । इमसे बहुत असुविधा होती है । इस व्यवस्था में 
सरकारी धन का अपव्यय भी बहुत होता है क्याकि बहुत से गर जिम्मेदार कमचारी 
स्थानीम चिकित्सकों और कमिस्टा वे! साथ मिलकर इस सुविधा का दुरुपयोग करते हैं। 
जनवरी मे जब मैं दिल्‍ली आया था तब मैंने आपसे चर्चा भी को थी। आपसे निवेदन 
है कि दैसे जिला मुख्यालयों में जहा केद्ीय सरकार बे बहुत अधिक क््मचारी हो 
केद्रीय सरकार स्वास्थ्य योजना लागू करने पर विचार करें और जपने विचारा से 
अवगत कराए । 


सादर, 


आपका 
७8. अबक्‍य-जज्नीती 
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श्री मादराम यर्मा 
संयुक्त सचिव, 
स्वास्थ्य मन्रालय, 
निर्माण भवन, 
नई दिल्‍ली । 





अश्याप्तनिक टिप्पणी का नमूना 
गृह सपासय 


विपय --पहचान पत्र देने की व्यवस्था ) 
पहचान पत्र देने को व्यवस्था के वतभान नियभा मे दूसरी बाताव 
साथ-साथ यह भी उपबंध है कि 


2 अब भश्त है कि 
3 उपयुवत पैरा-2 में उठाएं गए प्रश्न पर विधि मभालय वो सलाह प्राप्त 


होने पर यह मन्नालय आभारी रहेगा। 





(कखग) 
अवर सचिव 
फोन 

विधि मत्रालय (उत्तर सहित/उत्तर रहित) 

गृह मत्रालय अशासनिंक सख्या तारीद 

पृष्ठाकन का चमूता 

[मू्त पत्र पर ही दिया जाने बाला पष्ठावन) 

पष्ठाकन सं० दिनाक 

प्रतिलिपि निम्द्तिखित को सूचना|आवश्यक फारवाईसूचना तथा सदशन/ 

शौध्र अनुपालन हेतु प्रेषित 

ह। 
ह 
(क ख गे) 


अवर सचिव 


कार्यालीन हिंदी कौ प्रकृति 6 


(स्वतन्र रूप से बनाए गए पष्ठाकन का प्रारूप) 
सं० 


भारत सरकार 
गह मत्रालय 


नई दिल्‍ली, तारीख 
को नीचे बताए गए कागजा की एक एक नकल सूचना तथा 
आवश्यक कारवाई वे' लिए भेजी जा रही है । 
(क ख ग) 
अवर सचिव, भारत सरकार 


भेजे जा रह पत्रादि की सूची-- 


अं ६9 >> ++ 





अधिसूचना का ममूना 


(भारत वे' राजपत्र के भाग 2 खड़ 3, उपथड (2) म प्रकाशन के लिए) 


भारत सरकार 
वाणिज्य मंत्रालय 
नई दिल्‍ली, दिनाक 
अधिसूचना 
केद्वीय सरकार सए० जा० सख्या सभरण ओर वस्तु मूल्य अधि- 


नियम 950 की धारा 4 द्वारा दिए गए अधिकारों का श्रयोग करते हुए इस अधि 
सूचना दारा निम्नलिखित अनुसूची मे दिए गए अधिकतम मूल्य नियत करती है। 


स० 


ह०- 
(क्खग) 
सचिव, भारत सरकार 
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सेवा मे 


प्रचाधक 
भारत सरकार प्रेस 
फरीदाबाद 





सकतप का समूनाः 
(भारत सरकार के राजपत्र के भाग )-खड 4 म प्रकाशनाथ) 


सं ह] 
भारत सरवार 
रेल मवालय 


नई दिल्‍ली, दिनाक 


सफ्ल्प 


विगत बुछ चर्षा से रेल दुघठनाओो की रोवयाम के लिए सरवार जितित रही 
हू और इसके लिए प्राप्त सुझावों की कार्या-वित करने हेतु बडी गभीरता से विचार 
करती रही है) अब सरकार ने इस समस्या के सभी पहलुओ पर विचार करने के लिए 
समिति गठित करने का निणय लिया है, जिसम सरकारी प्रतिनिधिया वे अतिखित 
महंत्वपूण जन सेची सस्याओ के व्यवितयों को भी मनोनीत क्या जाएगा । 


2 इस समिति के अध्यस श्री होंगे । 


इमके निम्नलिखित सदस्य होगे । 


4 
2 
3 
थे 


3 यह समिति निम्नलिखित विपया या अय ऐसे विपयो पर जि/ह वह बाव 


१. इयक समझे अपनी सिफारिशें प्स्तुत करेगी । 
(क) 
(ब) 
(ग) 
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4. समित्ति तारीख से अपना काम शुरू करेगी। इसका कायकाल 
छह माह वा होगा । 


(व खग) 
सचिव, रेलवे बोड 


आदेश आदेश दिया जाता है कि इस सकलप की प्रतिलिपि प्रस्तावित समिति 
के अध्यक्ष तथा सदस्यो को दी जाए। 


2 यह भी आदेश दिया जाता है कि इसे भारत के राजपत्र मे तथा 
जत साधारण की सूचनाथ देश के भ्रमुख समाचार पत्रों मे 
प्रकाशित कराने का प्रवध किया जाए। 





(कखग) 
सचिव, रेलवे बोड 
प्रेस विज्ञप्ति का नमूना 
( के साय सात बजे से पहले प्रकाशित या प्रसारित न किया जाए) 
प्रेस विज्ञप्ति 


जनता वी माय पर भारत सरकार ने कानून और व्यवस्था की समस्या का 
अध्ययन करने और सरकार को उचित सिफारिशें भेजने के लिए एक आयोग 
वा गठन किया है। 


। आयोग मं थी अध्यक्ष और निम्नलिखित सदस्य हांगे। 
] श्री 


2 श्री 
3श्री 
2 प्षिफारिशें करते समय आयोग से यह अपेक्षा की जाती है कि वह निम्न- 
लिखित मामलो पर ध्यान देगा । 
(क) 
(ख) 
(ग) 


आयोग से अपेक्षा की जाती है कि वह अपनी रिपोट तक सरकार 
की दे देगा । 


] 


गृह मंत्रालय 


नई दिल्‍ली, दिनाक 
स्र० 
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प्रधान सूचना अधिकारी, प्रेस सूचना ब्यूरा, भारत सरकार, नई दिल्‍ली को 

विज्ञप्ति जारी करने और उसका विस्तृत प्रचार करने के लिए भेजी गई। 
सयुकत मचिव, भारत सरकार 
टलीफान स० 


(प्रेम विज्ञप्ति तथा प्रेस टिप्पणी मे यह अतर है कि प्रेस विज्ञप्ति समाचार 
पत्र भे ज्यो की त्यो प्रकाशित की जाती है जब कि प्रेस टिप्पणी वो सपादक सपादित 
कर सकता है। अर्थात सपादक उसके शब्द बदल सकता है, कम कर सकता है तया 
बढ़ा सकता है ।) 





प्रेस टिप्पणी का नमूना 


भारत सरवार ने फरवरा, 980 से केद्रीय सरवार वे क्मचारियों को 
महंगाई भत्ते की एक और विश्त दने वा निणय किया है। यह महगाई भत्ता 
600|--रूपये तक मूल वेतन पाने वाले कमचारिया को दिया जाएगा । भत्ते की 
अधिवतम राशि साठ रुपए होगी । परतु इसका आधा अश कमचारियों की भविष्य 
निधि मे जमा किया जाएगा । इस महगाई भरत में वृद्धि का लाभ पेंशन पाने वालो को 
भी मिलेगा । 

(क ख गे) 
चचिव, वित मनालय 


वित्त मत्रालय 
दिनाक 0 मई, 980 





चुरत पन्र का नमूना 


स० 
भारत सरकार 
सामुदायिक विकास विभाग 


सेवा में भई दिल्‍ली, तारीख 


विषय ---नए पदों का सूजन । 


इस विषय पर तारीख का पत्र स० देखे। इस मामले को 
इस महीने के अत से पहने ही सघ जोक सेवा आयोग के पास सहमति के लिए भेजा 
जाना है। शृपया शीघ्र उत्तर दें । 
(क्यग) 
जवर सचिव, भारत मरवकार 
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तार का नमूना 
श्रम शिक्षा 
नागपुर 


क्रमाक बीस जनवरी का आपका पत्र | आपकी सभी याजनाए 
स्वीकृत । विस्तृत हिंदायतें अलग से प्रेषित । 


श्रम मत्नालय 


(तार करने को नही) 
अवर सचिव, श्रम मत्रालय 
श्रम मत्राल्य 
भारत सरकार 
स० नई दिल्‍ली, तारीख 
पुष्टि के लिए प्रतिलिपि, प्रशासनिक अधिकारी, श्रम शिक्षा बोड नागपुर को 
डाक द्वारा प्रेषित । 


अवर सचिव 
श्रम मगालय 





परिपत्र फा नमूना 
भारत सरकार 
उप निदेशक (उत्तर) वा कार्यालय 
हिंदी शिक्षण योजना 


राज भाषा विभाग, गृह मत्रालल 
मगूर भवन 


स० नई दिल्‍ली, तारीख 
परिपतन्न 


विषय --- राज भाषा सम्मेलन का आयोजन । 


उपयुक्त विषय पर राजभाषा विभाग से प्राप्त पत्र स० दिनाक 
के सिलसिले मे इस कार्यालय के समस्त अधिकारियो/कमचारियों को सूचित 
क्या जाता है कि वे दिनाक को विज्ञान भवन में आायोजित किये जारहे 
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राजभाषा सम्मेलन में सम्मिलित होने के लिए अपने-अपने निमत्रण पत्र तथा ड्यूटी 
काड तारीख कौ या इससे पूव प्राप्त कर लें। ये मिमत्रण पत्र तथा ड्यूटी 
काई वोर्यालय में सहायक निदेशक, थी के पाम उपलब्ध हैं । 


इसके साथ ही सभी अधिकारियो/कम चारियो का निर्देश दिया जाता है हि. 4 
उषत तारीख को प्रात 9 30 बजे तक विज्ञान भवन पहुँच जाए तथा वहाँ सहायक 
निदेशक, श्री से अपनी ड्यूटी की जानकारी प्राप्त कर ले । सभी से 
अमुरोध है कि आमज्षित अतिथियों के स्वागत तथा मार्गदर्शन मे यथा आवश्यकता अपना 
हादिव सहयोग दें । 

इस सम्मेलन वे अवसर पर राजभाषा प्रदशनी भी आयोजित की जा रही है। 
इस प्रदशनी मं जिन अधिकारिया|कमचारिया की ड्यूटी लगाई गई हे उन्हें निर्देश 
दिया जाता है कि वे प्रदशनी में प्रदर्शित सामग्री की सुरक्षा तथा व्यवस्था का पूरा 
ध्यान रखें तथा प्रदशनी मे आने वाले आगतुको को भदु व्यवहार के साथ सहयोग दे 

(कखग) 
उप निदेशव' (उत्तर) 
हिंदो शिक्षण योजना 
भारत सरकार 

वितरण -+ वार्यालेय वे सभी अधिवारा/क्मचारी 
23 पड अपन 32:00 50: अल्मन्ट मनन 

फार्यालिय आदेश का समूना 


राष्ट्रीय विमानपत्तन प्राधिवरण 
प्रधानावाय नागर विमानन प्रशिक्षण केद्ध बा कार्यालय 


बमरौनी, 
तारोख 
घार्पाछतय जादेश 
इस रार्यतिय में आशुलिपिर श्री जा इस समय सचार स्कूल म तनात 


है, अब सायार-ल्कूस मे पेवल आधा द्विन (पूर्वान्ठे)म कार्य बरेंगे। अपराहमप 
विमान-प-सस्‍्पूलस म याय परेंग । 
ये झादेश तत्लात प्रमावों होंगे । 
(शरुथखग) 
प्धानाघायें 
सागर मिसानत प्रशितण बैंड 
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प्रतिलिपि -- 

() प्रभारी सचार-स्कूल, नागर विमानन प्रशिक्षण केद्र । 

(2) प्रभारी विमान क्षेत्र स्कूल, नागर विमानन प्रशिक्षण केद्र। 
(3) प्रशासन अनुभाग। 

(4) श्री आशुलिपिक, नागर विमानन प्रशिक्षण केद्ध 





आवेदन का नमूना 
संवा मे 


निदेशक, 

केद्वीय अनुवाद व्यूरो, 

पर्यावरण भवन, सी० जी० ओ० कम्पलेक्स, 
नई दिल्‍ली। 


विपय --सायकालीन कक्षाओं में अध्ययन की अनुमति हेतु निवेदन । 
महोदय, 


निवेदन है कि केंद्रीय हिंदी संस्थान, अरविंद मांग, नइ दिल्‍ली 
द्वारा सायकालीन कक्षाओं मे “अनुप्रयुकत्त भाषा विज्ञान डिप्लोमा” पाठ्यक्रम का 
प्रशिक्षण दिया जाता है । “अनुप्रयुक्त भाषा विज्ञान डिप्लामा” पाद्यकम के मतगतत 
प्राप्त किया गया ज्ञान मेरे द्वारा इस कार्यालय में किय्रे जाने वाले काय में विशेष रूप 
से सहायक होगा तथा मेरी योग्यता एवं कायदुशलता मे भी वृद्धि करेगा । 


मैं इस पाठ्यक्रम की इन सायकालीन कक्षाओं मे भाषा-विच्चान का अध्ययत 
करना चाहता हू।ये वक्षाए साय 630 बजे में 8 बजे तक लगती है अत 
मेरे कार्यालय से जरदी जाने का भी प्रश्न नही उठता है। मैं आपको पुरा विश्वास 
दिलाता हू कि इस सायकालीन अध्ययन के कारण कार्यालय के अपने नियमित काय मे 
विसी प्रकार की शिभिलता नहीं आने दूगा । 


यह पाद्यक्रम दस महीने का है तथा इसम प्रवेश पान के लिए आवेदन फाम 
सस्थान मे प्रस्तुत करने की अतिम तारीव------है । 

अत निवेदन है कि मुझे 'अनुप्रयुक्त भाषा विज्ञान डिप्लामा पाठ्यक्रम का 
सायकालीन कक्षाओं में अध्ययन करने की अनुमति प्रदान करें। पुन निवेदन है दि 


अनुमति प्रदान करने मे आवेदन फाम भ्रस्तुत करने की अतिम तारीख का ध्यान रखने 
वी कृपा करें। 


सधन्यवाद, 
भवदीय, 
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दिनाक: (व्खग) 


अनुवादव, नेद्रीय अनुवाद ब्यूरा 
सलस्व--अनुप्रयुक्त भाषा विज्ञान डिप्लोमा में प्रवेश हेलु विज्ञापन की कतरन 


अनुस्मारक वा नसुना 


अनुस्मारक का नमूता जानने से पहले यह जान लेना आवश्यक है कि अगर 
स्मारक अपने आप में कोई प्रारूप नहीं है। इसका प्रयोग किसी रुके हुए पत्र थादि 
की याद दिलाए वे लिए होता है । याद दिलाने के लिए यत्र भी भेजां जा सकता है 
और तार भी । किसी व्यक्ति विशेष को भेजकर भी याद दिलाने का वाय पूरा किया 
जा सकता है ऐसी स्थित्ति मे वह ध्यवित ही अथ स्तर १२ अनुस्मारष होगा। फिर भी 
बर्मालयों मे अनुस्मारक का एवं श्रास्प देखने मं आता है। उसे यहा उद्धृत दिया 
जा रहा है-- 





अनुस्मारव | 
भारत सरकार 
मत्राल्य 
संख्या नई दिल्‍ली, दारीख 
विषय --+ 
भुझे मिंदेश हुआ हू कि इस मंत्रालय वे' ऊर लिखे विषय संबंधी पत्र क्रमाव' 
तारीख की और आपका ध्यान आकपित करू और आपसे शोध 
उत्तर भिजवाने के लिए निवेदन करू । 
अनुभाग अधिकारी 
शुद्धि पत्र (फारीजंडस) का नमूना 
भारत सरकार 
वित्त मन्नालय 
(केद्रोय राजस्व मंडल) 
नई दिल्‍ली, तारीख 
शुद्धिन्पत्र 
केड्रोीय राजस्व बोड की अधिसूचना सख्या वारीख जनवरी 


मे, जो कि असाधारण राजपन्न वे भाग 2, अनुभाग 3, तारीख 
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( निगम सख्या ) में स० बा रूप में प्रकाशित की गइ थी, निम्न- 
लिखित सुधार करना है । 

पष्ठ पर 

अनुच्छेद 5 () (ब)-पक्तित 6 में 


“अधिकतम 5 रु० म! के स्थान पर “अधिकतम 5० तक पढा जाए । 
उप सचिव, भारत सरकार 





इन नमूनो में पत्राचार के विभिन प्ररुपो को लिया गया है। साथ ही परि- 
पत्र, अनुस्मारक, आवेदन पत्र, शुद्धि-पत्र व कार्यालय आदेश के नमूने भी दिए गए 
है । कार्यालय आदेश की सीमा अब अपने आप मे “ज्ञापन” को भी लिए हुए है । नई 
कार्यालय पद्धति मे ज्ञापन को हटा दिया गया है तथा उसके स्थान पर “कार्यालय 
आदेश” का प्रयोग करने का प्रावधान है। इसी प्रकार अशासनिक टिप्पणी का नाम 
अब अतर्विभागीय पत्राचार कर दिया गया है। यहा उनके भाषिक स्वरूप को स्पष्ट 
करने के लिए दोनो रूपो को लिया गया है अर्थात ज्ञापन और कार्यालय आदेश दोना 
के' नमूने दिये गये है। ये नमूने केवल नमन के तौर पर ही हैं। इनके लेखन म॒ देसी 
वाक्य रचनाएं महत्वपूण होती है, किन पदबधों और शब्दो का प्रारूप विशेष मं 
अधिक प्रयोग होता है, इन पक्षों का वर्णन “मसौदा लेखन” अध्याय में कमा 
जाएगा। 


मसौदा लेखन 


मंसौदा लेखन एक कला है। परन्तु इसके लिए यह आवश्यक नहीं कि मसौटा 
लेखक उत्त भाषा का प्रकाड पडित हो जिसमे वह मसौदा लिथ रहा है। पत्षा बाई 
भी हा वह कलाकार को अपने रण में रेंग लेती है और किर वह बलावार उसमें 
मुक्त नही हो पाता । बर्यों तक अरनी कला का प्रदशन करते रहने वे बाद यदि 
कोई चत्यागना उस आदि के कारण शारीरिक रूप से नृत्य वी क्षमता यो बैठे ता 
भी कही नृत्य देखत समय और उस नृत्य की ताल बे' क्शनो से टकराते समय कुर्सी 
पर बैडे-बैंठे भी उसके पाँवो मे घिरकने का क्षनायास प्रयास उभर आता है तथा उसने 
चेहरे पर नत्याभिव्यक्तित की चेप्टाएं व मुद्राए बरवट लेने लगती हैं । 


यहो करण है कि हिंदी मातृ भाषा होने पर तथा जीवन का संपूण् वातलिप 
हिंदी मे करो की स्थिति से होने पर भी बहुत बडी सख््या मे क्मचारी दीध अनुभव 
वे कारण अपग्रेजी म काम करना सुविधाजनक समझते है । 


इसका दूसरा तया अधिक महत्वपूण ब्गरण उन क्मचारिया का उथला एवं 
अरप अग्रेजी ज्ञान है। यह आश्चयजतक है त्रि जिस भाषा वा चान “अल्प” है उसमे 
ससौदा लेपन सुविधाजनक लगता है| इसका क्या चारण है ? मसौदा लेखन सुविधा 
जनक उस भाषा में होना चाहिए जिसमे लेखक का ज्ञान बहुत अधिक हो । परतु 
हिंदी का “बहुत ज्ञान! वास्तव मे मसौदा लेखक को मुविधाजनव स्थिति प्रस्तुत नहीं 
करता, यह देखा जा सकता है । आइए इसके कारण की सोज करें ) 


यदि एक व्यक्ति पाँच रुपय॑ मूत्य की कोई वस्तु दुकान से खरीदे और उस 
समय उसके पास पाच स्पये का ही एक नोट हो तो उस उस वस्तु के क्रय करते की 
कारवाई मे उस व्यक्ति को अपेक्षा काफी कम समय लगेगा जो उसी पाच स्पय भूत्य 
की घस्तु को खरीद रहा हो परतु उसके पास थाच पाच के कई नोद हो या दो के, 
दस के, बीस के तथा पचास आदि के वई नोटों के बीच पाच रुपये का एक ही नोट 
हो। जिसके पास पाच रुपये का एक ही नोट है उसे न तो अपने नोदो मे से खराब नोट 
छाटने म समय नष्द करना पड़ेगा और न मानसिक ऊर्जा । उसे बडा नोट दकर बाकी 
दैस देने का इतजार भी नही करना पडेगा [इस प्रकार वह इल्तजार और गिसेत 
की भानसिक वेदना से भी घच जाता है । ये सभी लाभ कौर सुविधाए उसे प्राप्त हुई 
बयोदि' उसके पस घतराशि का भडार सीमित था । इसी प्रकार भाषा का भडार 
आवश्यकता तव' सीमित हांता है तो लेखक को शब्दा पदबधो या वाक्यो म॑ चुनाव 


कार्मालेयीन हिंदी को प्रकृति य 


करने म समय नष्ट नही करना पढता क्योकि उसके पास अधिक नो रखने वाले 
व्यक्षित की तरह अधिक भाषा ज्ञान-भडार नही होता । 


ऐसे सकडा कर्मचारी देखन म भाये है जो उठते बेठते, खाते पीत, जागते-सोते, 
घर मे और बाहर हिंदी भाषा का ही प्रयाग करते हैं परन्तु उन्हे जब दो दित वे 
आकस्मिक अवकाश का आवेदन लिखना होता है तो उनके हाथ और कलम अग्रेजी 
उगलते लगते है। उहे अग्नेजी का एक वाक्य रठा होता है--काइडली ग्राट भी 
कजुअल लीव फार टू डेज | इस वाक्य के अलावा यदि आवश्यक्ताबश कुछ और 
लिखना पड जाता है तो उत्तमे घाय अशुद्धिय/ आ। जाती है। “काइडली ग्राट मी कैजुअल 
लीव फॉर टू 3ज” के स्थान पर प्रयोग करने के लिए उनके अग्रेजी ज्ञान के भडार में 
और कुछ नही होता । यह वाक्य उनके लिए ऊपर के दृष्टात के एक मात्र पाच रुपए 
के नोट की भूमिका निभाता है। यदि वे इस अग्रेजी वाक्य के स्थान पर हिंदी वाक्य 
का प्रयोग करते की सोचते हैं तो उनके मस्तिष्क मे हिंदी वे विशात श्ञान-भडार वे 
कारण अनेकों वाक्य कुलबुलाने लगत हैं और उनमे से एक का चयन करने मे और 
अपन काय की समाप्ति तक इन्तजार करने मे उन्हें मानसिक वेदना का अनुभव होता 
है। परिणाम स्वरूप वे कहने लगत हैं कि अग्रेजी मे अर्जी लिखना सुविधाजनक तथा 
आसान है। “दो दिन की आकस्मिक छूटटी मजूर करें, कृपया दो दिन का आकस्मिक 
अवकाश प्रदान करें, दो दिन का आकस्मिक अवकाश स्वीकृत कर अनुग्रहीत करें, दो 
दिनों की आकस्मिक छुट्टी मजूर करते की कृपा करें ।” आदि अनेक हिन्दी वाबय उस 
एक ऋग्नेजी वाक्य के स्थान पर प्रयाग में आते देखे गये ह्‌ । यह विविधता अग्रेजी के 
उक्त वाषय के सदभ में नही है और इसी कारण अग्रेजी मे कमचारियो को मसौदा 
लेखन सुविधाजनक लगता है। 


भसौदा लिखते समय कमचारी के सामने एक निश्चित प्रारूप रहता है। 
प्रारूप की इस निश्चित स्थिति के कारण केमचारी को अधिक सोच विचार नहीं 
करना पडता | प्राह्प के, आधार पर उसे ज्ञात रहता है कि सख्या, तारीख, विषय 
आदि कह भर कैसे लिखे जाने है। यही नही प्रारूप का नाम ध्यान में आते ही 
मंसौदा सेखक को कुछ ऐसी निश्चित शब्दावली वा भी पता चल जाता है जो उस 
भसौदे में प्रयुक्त को जानी होती है । उदाहरण के लिए सबोधन, स्वनिर्देश आदि में 
प्रयुक्त होने वाले शब्द तथा कलेवर (7८5७) के प्रारभ मे प्रयुक्त होते वाले वावय । 
यही कारण है कि जद अधिकारी आशुलिपिक को कोई मसौदा श्रुतलेख के रूप मे 
लिखाता है तो वह्‌ उस मसोदे का मुख्य अग यानी क्लेवर ही बोलता है। मसौदे के 
शेष चरण आशुलिपिक अपने सामाय विवेक से स्वय पूरे कर लेता है। कभी-कभी 
जब वि मसौदा एक पृष्ठ से अधिक नहीं होता या विषय मे कोई नियमावली परवक 
स्थिति नही होती तो अधिकारी मौखिक रूप से मसौदा तैयार करने वे लिए विषय- 
बिंदु बता देता है। इन रथ बातो का तात्पय यह है कि मसौदे की भाषा तथा उसकी 
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+ ४२५४ के नाम से जुडी हुई है । यही स्थिति पररिभापिक शब्दावणी को जम 
ती है । 


व्यक्तिगत पत्र म प्रारम्भिक वाक्य सेकडो प्रकार से लिखे जात है । यधा-- 


१ आपका पत्र मिला । समाचार ज्ञात हुए। 
2 बहुत दिन बाद आज आपवा पत्र मिला । अत्यन्त प्रसस्तता हुई । 
3 क्यफी समय से आपके पत्र की प्रतीखा कर रहा था । वह प्रतीक्षा सवे 
समय के वाद आज समाप्त हुई है । 
आपिर आज आपवा पत्र मिल ही गया । 
आपका पत्र पाकर बडी खुशी हुई । 
तुम्हारा पत्र मिला | घर में सबको बडी खुशी हुईं । 
आपका भेजा हुआ पत्र आज ही मिला है ! 
पत्र मिला । कुशल समाचार जानकर बडी खुशी हुई । 
पत्र प्राप्त हुआ। मन बहुत प्रसन्‍त हुआ । 
70 आपका पत्र मिलते ही घर म प्रसानता छा गई | आदि आदि | 

इस प्रकार व्यक्तिगत पत्र मे एक ही अभिव्यक्ति के लिए विभिन प्रकार के 
याक्‍्यी का प्रयोग जलग-अलग पत्र लेखकों द्वारा किया जाता है। कार्यालयीन हिंदी 
में ऐसा नही होता। इसी कारण मसौदा-चेखन वी भाषा कुछ निश्चित परपराओ से 
नियत्रित रहकर सामाय भाषा से अलग अपना विजी अस्तित्व स्थापित कर लेती 
है। ऊपर व्यक्तिगत पत्र वे एक ही प्रसग अर्थात 'पत्र मिला है और खुशी हुई है' री 
जभिष्यवित से उत्तर देते हुए पत्र प्रारभ किए गए हैं भौर उनमे कुछ न कुछ शैलीगत 
विशेषता दिखाइ गई है । यदि इसी प्रसग पर कार्यालय में पत्र लिखा जाए तो उसमे 
व्यक्तिगत पत्र की शेली की तुलना म दो सहत्ववुण तब्य दिखाई देंगे। ये ऐप्य 
होगे-- 

। “दुशी हुई है” अभिव्यक्ति को कोई स्थान नही दिया जाएगा। अर्थात 

सरकारी पत्र मे प्रेपक की प्रध्नता का उल्लेख नहीं हांता ) 


2 व्यक्तिगत पत्रा के प्रारंभिक वावया में जो विभितता है पह सरकारी 
पत्र के प्रारभिव' बावयों से नही होती । 


प्रथम तब्य अथात्‌ 'प्रसानता का उल्लेख न वरना ” सरकारी पत्र मं आवश्यवः 
है कपानि सरवारी पत्र वॉर्मालपीन है पारिवारिक नहीं । जमा वि पहले बताया जा 
चुता है वायालयीन हिंदी मे प्रधानता वर्ता को नहीं दी जाती, काय को दो जाती है 
और प्रमनता को अभिव्यक्ति का अथ हाता है विषय वी अपेक्षा व्यक्ति को महँले 
देना । इस प्रकार बार्यालयीन हिंटी मे स्थनित्णत आवेशा के उल्लेस थे लिए कोई 
स्थान नहीं होता ! 


७ 55 +3 ० ७ + 
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दूसरा तथ्य एकरूपता स्थापित करने का है । व्यक्तिगत पत्र म एक ही प्रकार 
का प्रसंग विधभिन प्रकार की शैलियों में अभिव्यक्त क्या जाता है। कार्यालयीन 
जयोग मे ऐसी विभिन्‍तता आने दी जाए तो भाषाई अराजक्ता से अनेक अडचनें खडी 
हो जाने का खतरा आ सकता हू । साथ ही विभिवता की स्थिति में सममौदा लेखक 
का काफी समय यह सोचने मे नप्द होगा कि मसौदा कसे प्रारम्भ किया जाय | इस 
प्रकार समय नष्ट होने से कार्यालय वी और अततोगत्वा सरकार की कायक्षमता 
तथा काय-कुशलता काफ़ी कम हा जाएगी। इसलिए कार्यालयीन भाषा म मसौदा 
प्रारभ करने के लिए निश्चित परिस्थिति के लिए निश्चित वाक्य की परपरा को 
मायता दे दी गई है । इस मायता के आधार पर ऊपर “यक्तिगत पत्र के प्रारम्भिक 
दस वाक्यों के स्थान पर इसी प्रकार के प्रसग म कार्यालयीन हिंदी में सबन्न यही 
जाक्य माय है और वह वाक्य है--- 


* आपके पत्र सख्या दिनाक के सदभ म कु 
इस वाबय मे “आपना पत्र मिला” का अथ निहित है । 


विभिन्‍न प्रास्पा मे मसौदे के प्रमुख अग (कलेवर) मे प्रयुक्त होने वाले अनेक 
बानय परपरा का रूप ले चुके है और उन्हें कार्यालय पद्धति मे भायता प्राप्त हो 
चुकी है। यहां कुछ प्रारूपो के कलेवरो म प्रारभिक वाक्य के रुप मे प्रयुक्त होने वाले 
वाक्य दिय्रे जा रहे है। इन वाक्‍्यों के अभ्यास से मसौदा लेखन के शिक्षार्थी को 
विशेष लाभ होता है क्योकि अपरिपक्व मसौदा लेखक मसौदे का कलेवर प्रारभ करते 
समय ही अधिक झिझकता है तथा अधिक समय सोच विचार मे लगाता है । विभिन 


प्राझुपो के कलेबरों म प्रारभिक वाक्य के रूप म श्रयुक्त होते वाले कुछ वावय नाच 
दिये था रहे है -- 





हट 
ऋमाक प्रारुप प्रारभिक वाक्य 
व पत्र (]) आपके तारीद के पत्र सख्या. के सदन 
मे सूचित किया जाता है कि 


(2) आपके पत्र स॒० दिनाक के सदन भे 
वाछित सूचना इस पत्र के साथ निर्धारित प्रपत्र में 
सलग्न की जा रही है । 


(3) मापके पत्र स० दिनाक के सदभ म मुन्ने 
आपको यह सूचित करन का निदेश हुआ है कि 


(4) मुझे निदेश हुआ है वि 


य4 वाया लियीन हिन्दी वा अजृति 


(5) इस कार्यायल था पत्र स० दिनाव वे 
सिलसित म/|वा आअउुप्रम मे/व॑ आग यह बहना हू 
वि 


(6) हमारे ताराय केपन्र सख्या. में जाशि 
तरमीम बरत हुए यूचित किया जाता है 
कि 


(7) उपर्युक्त विषय पर आपने तारोख व्‌ पत्र सच्या 
के सदभ मे मुझे यह कहने का निदेश हुआ है 
कि 


(8) आपके तारीख के पत्र सख्या. मे उत्तरम 
यह कहना है वि 


(9) आपके तारीख कंपन् सखस्या.. मेविए गए 
अनुरोध को स्वीकार करते हुए सूचित किया जाता 
है कि 


(80) मुझे आपके तारीख. के पत्र सख्या मी 
पावती भेजने का निदेश हुआ है । 


(॥7) इस कार्यालय के तारीय के पत्र संख्या 
का अधिलधन करते हुए आपको सूचित करनाहई 
कि 


2 कार्यालय () भारत सरवार के विभिन्‍न मनालया और सबद्ध 
चापन कार्यालयों मे नियुक्त आशुलिपिका के लिए नियमित 
सेवा बाते का प्रश्त कुछ समय स इस मंत्रालय में 
विचाराधीन रहा हैं और अब यह निश्वय किया गया 
है कि 


(2) इस विभाग के तारीफ के कार्यालय ज्ञापद 
सच्या द्वारा यह निदेश दिया गया था कि 


(3) जसा कि भारत सरकार के सभी मत्रालगा को धात 
है, रेल, सडब तथा वायु यावायात को परिवहन 
मत्रालय मे सम्भिलित करने का सरकार द्वारा निणम 
लिया जा चुका है । 
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(4) सरकारी कमचारियो की सुविधा को ध्यान म॑ रखते 
हुए यह निणय लिया गया है कि भारत सरकार के 
सभी कार्यालयों में हर महीने के दूसरे शनिवार के 
स्थान पर अब सभी शनिवारो को छूटदी रहा करेगी । 


3 ज्ञापया (!) इस कायलिय के अवर श्रेणी लिपिक श्री क्मल दत्त 
कार्यालय कोतारीय से तक पद्वह दिन की अजित 
आदेश छुटटी मजूर की जाती है। 


(2) यह देखा गया है कि इस कार्यालय के वग “घ' 
क्मचारी श्री. कार्योलय मे ठीक समय पर नही 
आते । 


(3) श्री. न पदपर नियुक्ति के लिए तारीख 
को जो आवेदन पत्र भेजा था उसके सदभ मे 
उनको सूचित क्या जाता है कि 


(4) श्री क ख गे को उनवे आवेदन पत्र दिनाक के 
सदभ मे सूचित किया जाता है कि उद्े इस विभाग 
मे पद पर निम्नलिखित शर्तों पर चुन लिया 


गया है। 
4 अद्धं-्सरवारी () कृपया अपना पत्र स॒० दिनाक देखे । 
पत्र (2) इंपया अपने तारीव के पत्र सख्या का 
अवलोकन बरें। 


(3) कृपया हमारा तारीख वा पतन सख्या 
देखें। 
(4) जसा कि आपको ज्ञात है 


(5) राज्य विद्यूत बाड के अन्तगत कुछ बिजली घदा को 
बमचारी राज्य बीमा अधिनियम की धारा 73 ए के 
अधीन छूट मजूर करो के बारे म कृपया श्री 
को सबोधित अपना तारीख कापत्र सख्या 


देखें । 
$ अशासनिक टिप्पणो () पहचान पत्र जारी करने के सबध मे वतमान नियमा 
अथवा मे अन्य बाता वे साथन्साय यह भी व्यवस्था है 


अतविभागीय टिप्पणी कि 


रे है 
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(5) इस कार्यायल के यत्र स०ण. दिवाक व 
सिलसिले म/के अनुक्म मे/व आये यह बहना है 
कि 

(6) हमार तारीख के पत्र सख्या मे आशिक 
तरमीम करत हुए सूचित किया जाता है 
कि 


(7) उपर्युक्त विषय पर आपके तारीय के पत्र सत्या 
के सदप्ष में मुझे यह कहने का लिदेश हुआ! है 
कि 


(8) आपके तारीख. के पतन सख्या. की उत्तरम 
यह कहना है कि 


(9) आपके त्तारीय केपव सस्या.. मबिए गए 
अनुरोध का स्वीकार करते हुए सूचित किया जाता 
है कि 


(70) मुझे आपके तारीख के पत्र संख्या वो 
चावती भेजन वा लिदेश हुआ है । 


(१६) इस कार्पाज़प वे तारीख के पत्र सख्या 
का अधिलधन बरते हुए आपको सूचित करना हैं 
कि 


2 कार्यालय () भारत सरकार के विभिन मत्रालया और 
ज्ञापन कार्यालयों में नियुक्त माशुलिपिका वे लिए तीिर्पा 
सेवा बताने का प्रश्त कुछ समय से 
विचाराघीन रहा है और अब यह 
है कि. 


(2) इस विभाग के तारीख वे कार्यलिय 
संख्या द्वारा यह निदेश दिया गया था वि 


(3) जमा कि भारत सरकार के सभी मत्रालया को चार्क 
है. रेल, सडक तथा वायु 
मवालय में सम्मिलित 
लिया णा 
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(4) सरकारी क्मचारियों की सुविधा को ध्यान म रखते 
हुए यह मनिणय लिया गया है कि भारत सरकार के 
सभी कार्यालयां में हर महीने के दूसरे शनिवार के 
स्थान पर अब सभी शनिवारों की छुटटी रहा करेगी । 


3 ज्ञापया () इस कार्यालय के अवर श्रेणी लिपिक श्री कमल दत्त 


कार्यालय कोतारी4 से तक पद्रह दिन की अजित 
आदेश छुट्टी मजूर की जाती है। 


(2) यह देखा गया है कि इस कार्यालय वे वग “घ 
क्मचारी श्री कार्यालय में ठीक समय पर नही 
आते । 


(3) श्री. न परदपर नियुक्ति के लिए तारीख 
को जो आवेदन पनर भेजा था उसके सदभ में 
उनको सूचित क्या जाता है वि 


(4) श्रीक ख गे को उनके आवेदन पत्र दिनाक के 
सदभ मे सूचित क्या जाता है कि उहे इस विभाग 
मे. पद पर निम्नलिखित शर्तों, पर चुन लिया 


गया है। 
4 अद्ध -सरवारी () कृपया अपना पत्र स० दिनाव' देखें । 
पत्र (2) कृपया अपने तारी4 के पत्र सख्या का 
अवलोकन करें। 


(3) कृपया हमारा तारीख का पतन सख्या 
देखें । 
(4) जैसा कि आपको ज्ञात है 


(5) राज्य विद्यूत बोड के अन्तगत कुछ बिजली घरो को 
क्मचारी राज्य बीमा अधिनियम की धारा 73 ए के 
अधीन छूट मजूर करने के वारे म हृपया श्री 
को सवोधित अपना तारीख का पत्र सख्या 

देखें ॥ 
5 अशासतिक टिप्पणी ([) पहचान पत्र जारी करने के सवध मे बतमान नियमा 
अथवा में अय बातो के साथ साथ भमह भी व्यवस्था 
अतविभागीय टिप्पणी कि 3523 
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6 पष्ठाकन 


7 अधिसूचना 


8 सबक्‍लल्‍प 
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(2) चतुथ वेतन आयोग की सिफारिशों के अनुसार 
अनुवादका के लिए नय वेतनमान इस प्रवार निधा 
रित किए गए हैं-- 

(3) वतमान नियमा के अनुसार पद का चयन ग्रेड 
775 से ।000 रु ह । 


(।) प्रतिलिपि थ्री को सूचना एवं आवश्यक वारवाई 
हेतु प्रेषित की जाती है। 


(2) निम्नलिखित कागजो की एक एक नकल सूचना एंव 
मायदशन हेतु प्रेषित की जा रही है । 


(3) प्रतिलिपि श्री को शीघ्र अनुपालन हतु प्रेषित । 


() सख्या राष्ट्रपति मुख्य श्रम आयुक्त सगठ्य के 
सहायक श्रम आयुक्त (केंद्रीय) श्री. को, जो 
कि खादी और ग्रामोद्योग आयोग, बम्बई में 
तारीख तक तकनीकी सलाहकार (श्रम) के रूप मं 
प्रतिनियुक्ति पर थे, तारीख के पूर्वाह्न से 
सरकारी सेवा से निवत्त होने की सहप अनुमति देत 
हृ। 


(2) स० श्री विभाग के अवर सचिव को 
उसी विभाग में स्थानापन उपसचिव नियुक्त किया 
गया है। 


(3) केद्रीय सरकार सा आ संख्या. सभरण और 
वस्तु मूल्य अधिनियम 950 की धारा 4 द्वारा 
दिए गए अधिकारों का प्रयोग करते हुए इस अधि 
सूचना द्वारा निम्नलिखित अनुसूची म दिए गए 
अधिकतम मूल्य नियत करतो है । 


(।) सख्या भारत सरकार ने खान श्रमिका के 
कल्याणकार्यो की सुव्यवस्था करने के लिए एक 
निधि की स्थापना वी है । 

(2) देश मे सडक दुघटनाओ को बढती हुई सख्या को 
देखते हुए सरकार ने इनकी रोवथाम के लिए एक 
आयोग ग्रठित किया है। 
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(3) देश में शराब बंदी मे नियमो मे एक्रूपता लाने का 
विपय वा्फी समय से सरकार वे विचाराधीन रहा 
है और अब यह निश्चित क्या ग्रया है 


9 प्रेस विज्ञप्ति. (।) भारतीय खाद्य निगम वे गलकत्ता वार्यालय ने 
क्मचारी तारीख से हडताल पर हैं । 


(2) भारत सरकार और सरबवार दूतावास स्तर पर 
आपस म॑ राजनयिक सबंध स्थापित करने वे लिए 
सहमत हो गई हैं । 


]0 प्रेस टिप्पगी () भारत सरवार ने निणय किया है कि केद्वीय सरकार 
के क्मचारियो को। जनवरी 988 से महयाई 
भत्ते वी एक और विस्त दी जाएगी । 


(2) भारत सरकार ने तथा स्टेशना वे बीच 
4 नवबर 88 से एवं सुपर फास्ट रेलगाडी चलाने 
बा निश्चय क्या है । 


]] तुरत पत्र. () स० । हमारा पत्र बीस दिसवर दखिए । 
(2) स० ॥ आप के सभी सुझाव स्वीकृत | 
2 तार () श्री क ख ग का स्थानातरण रदहू। 


(2) शेष अजित अवकाश रहू । 


(3) कार्यालय अधीक्षक श्री. वा तत्काल कायमुक्त 
बरें। 
3 सेविग्राम सर्विग्राम कूट भाषा म समुद्र पार पत्राचार व॑ लिए 
प्रयुक्त होता है । इसकी भाषा तार या तुरत पत्र 
जी तरह ही सक्षिप्त होती है । अत इस प्रारूप में 


कूटता का ही अतर है। वाक्य सरचना तुरत-पत्र या 
तार की तरह रहती है । 


44 परिपत्र (3) कार्यालय के समस्त अधिकारियो/क्मचारियो 
। । । को सूचित क्या जाता है 


(2) यह दखा गया है कि चतुथ श्रेणी कमचारी कार्यालय 
/ मे श्राय' अपनी वर्दी पहन कर नही जाते । 


78 वार्योतियीन हिंदी को अरहति 


(3) हिंदी सप्ताह में बवसर पर 4 सितमर से मनाए 
जा रह हिन्दी सप्ताह बे सिलसिल मे सभी अधि 
सारिया/वअमचारिया से अनुराध किया जाता है 
वि 


(4) कार्यालय में रिकराड देयने से पता चला हैति 
अधिकाय क्मचारी बिना पूव स्वीकृति के छुटदिश 
मना लेते है और शार्मालय को बाद में सूचना शत 
हः 


ऊपर आहुपएा के वलवर मे आन वात प्रारभिक वाक्य दिए यए हैं। 7 
वाजयों का ताएय यह नहीं हैं कि भआरभ मे दूयरा वाई वाक्य आ ही नहीं सकता) 
फिर भी देखा यही जाता है वि जो वाक्य यहा दिय गए हैं यदि वे प्रारभ मे भ्रगुक्ती 
नही होत तो उनके स्थात पर बुछ शब्द नेद के साथ उसी प्रकार की प्रद्कति और 
सराहना के वाक्य ही आते है। ये वाक्य सार्यालयीन हिंदी की उते सरचनाओ वीं 
उजागर करत है जो उनसे सवध्रित प्रार्पो म अयधिक आधृत्ति मे लिखाई देती हैं। 
पाय प्रास्प के साथ वावय की सरचना भी बदत जाती है । 


सूदना शीध्र भजना” इस तथ्य को जाधार मानकर एक वाक्य तीचे विभिवे 
प्रास्पा में बदलता हुआ दिखाया जा रहा है। 


प्रारप का नाम बाय का स्वरुप 


नल ाू3 





पर प्र वाष्ठित सूचना शी घ्नातिशी तर भेज दी जाए । 
2, अंद्ध सवारी परत. वाछित यूचना इपया शीन मिजवा द | 


3 बायॉलय ज्ञापन... सभी कायलिया द्वारा यह सूचता.. तारीख तके 
मन्रालय में पहुच्ष जानी चाहिए । 


4 चापन स्री._ बराछित सूचना तत्वाल कार्यालय से बस्तुत 
क्रें। 
२ अतविभागीय मंत्रालय से यह सूचना पप्त होने १र यह 
टिप्पणी मसवानय आभारी रहेगा । 
6 प्रष्ठावन पथ स०. की प्रतिलिपि शीघ्र अनुपालन हैतु 


पुन श्रेषित को जा रही है । 


7 तार सूचना तत्काल भेजें । 


दार्यालयौन हिंदी की प्रद्डति 


हटकर ट हट इव्थ 
अत पक पर 
8 तुरत प्र सूचना तत्काल १ 


9. परिपत्र इस परिपत्र वा, पनिई बाद धररिदवितन्‍्सूचना चल्लीछू, | 


कार्यालय मे प्रस्तुत करें | ४ 44२...०७ हट नी 
0 कार्यालय आदेश. श्री. को निर्देश” दिया' जाता) है के: 


आदेश वो प्राप्त करने के दो दिव के अदर' 224 


सूचना कार्यालय मे दें । 


॥! आवेदन पत्र यह सूचना उपलब्ध कराने पर मैं आपका सर्देव 
आशभारी रहूगा | 


2 अधिसूचता तथा. (इनमे इस प्रकार के बथ्य वी आवश्यकता नहीं 
सक्ल्प पडती) 


उपयुवत सारणी यह सिद्ध करती हं कि प्रारूप विशेष म आकर वाक्य का 
अपनी सरचना उस प्रारूप की भाग के अनुसार बदलनी पढती है । यह परिवतन 
सामाय भाषा वी तरह वक्ता और थ्रोता के सम्बंधो या उनके' छोटे-बडे होने की 
स्थिति के कारण वाक्य सरचना मे आन वाले परिवतन वी तरह नहीं होता । सारणी 
मे दिखाए गए परिवतन या विकल्प व्यक्ति निष्ठ न होकर परिस्यितिनिप्ठ या सदभ 
निप्ठ है। यही कार्यातयीन हिंदी की मूल प्रकृति हे। 


'जेजने भी कूपा करे, भेज दिया जाए, भेज दें तत्वाल भेजिए, भेज दिया 
जाना चाहिए, उपलब्ध बराए उपलब्ध करा दिया जाए, भेजने म विलम्ब न क्या 
जाए! आदि सरचनाएं अथ की दृष्टि स एक ही कथ्य की सूचक है | परतु इन सब 
वा प्रयोग कसी भी एक प्रा्प मं सभव नहीं है। “तत्काल भेजिए” यह वाक्य अद्व 
सरवारी पत्र, कार्योलय ज्ञापन, पत्र मा आवेदन पत्र म॑ प्रयुक्त नहीं होता । इसी प्रकार 

भेज दिया जाना चाहिए” सरचना अध सरकारी पत्र, तार, कार्यालय आदेश या पत्र 
के अनुकूल नही है । इन दो उदाहरणो से यह स्पष्ट हो जाता है कि कार्यालघीन हिंदी मे 
पारिभाषिकता का अभिलक्षण शब्द स्तर तक हो सीमित नहों है, वह वाषय 
स्तर तक व्याप्त है । किसी विशेष प्रार्प म ही प्रयुक्त होन की क्षमता रखने के कारण 
वाक्य विशेष पारिभाषिक प्रदृति का हो जाता है। पारिभाषिकता का अथ यही होता 
है कि अथ विशेष या सदभ विशेष के लिए कोई शब्द, पदबध या वावय प्रयुक्त होता है। 
पारिभाषिक शब्दावली तैयार करते समय यच्धपि शब्दों पर ही ध्यान दिया जाता है 
परन्तु पारिभाषिकता के अभिलक्षण की दृष्टि से वाक्य भी उसी श्रेणी मे जा सकता है। 
श्री बताए कि उनके विरुद्ध अनुशोसनिक कारवाई क्यों न की जाए” वाया 
लय आदेश या ज्ञापन के अतिरिक्त इस प्रकार के वाक्य का प्रयोग आय किसी प्रारूप मे 


#2 


हे 


78 कार्योतयीन हिंली का प्हति 


(3) हिंदी सप्ताह बे जवस्र पर 34 सितबर से मगाएं 
जा रह हिंदी मप्ताह में पितसिल में सभी भपि 
कारियो/क्मवारिया स अनुराध किया जाता है 
वि 


(4) बा्यात्िय में रिकाड दयम से पता चत्ताहैति 
अधिवाय बमचारी बिना परुव स्वीकृति वे छटव्या 
मता लेत है और कार्यालय को बाद में सूचना भव 
हू 


ऊपर प्राहपा के कलबर मे आन वाल प्रारभिक वाक्य दिए गए हैं। इस 
वाब्यों का त्ापय यह नहीं है कि आरभ मे दूरारा काई वाक्य आ ही नही सकक्‍ता। 
फिर भो देखा यही जाता है वि जा वाक्य यहा लिय गए ह यदि वे प्रारभ मे मुक्त 
नही होत तो उनके स्थात पर कुछ शब्द भेद वे साथ उसी प्रकार की अ्रद्ृति और 
सरचना के वावय ही आत है । ये चावय वायलियीन हिंदी की उन सरचनाओ की 
उजागर मरते है जा उनसे सवधित अ्ररुपो म अयधिक आवत्ति में लिखाई दंती हैं। 
प्राय आररूप वे साथ वाक्य वी सरचता भी बदल जाती है ! 


सूचना शीघ्र भजना/ इस तथ्य को आधार मावकर एक वाक्य नीच विधित 
प्रारूपा में बदलता हुआ दिखाया जा रहा है। 


प्ररप का ताम बाषप का स्वर्प 





7 प्र वाछित सूचना शीक्षातिशी कझ्ष मज दी जाए । 
2 अद्ध सरवारी पत्र वाछितें सूचना इपया शील भिजवा दें । 


3 कार्यालय ज्ञापन. सभी कार्यालया द्वारा यह सूचना. तारीख तक 
मजालय मे पहच जानी चाहिए । 


4. चापन श्री. वाछित सूचना तत्वाल वार्यालय म प्रस्तुत 
करें) 
5 बतविभागीय मन्ालय से यह सूचना श्राप्त हाने पर यह 
टिप्पणी मत्ालय बाभारा रहंगा । 
6 प्ृष्ठाकन पत्र स० का प्रतिलिपि शीघ्र अनुपालन हँढे 


पुन प्रेषित वी जा रही है । 


7 सार सूचना नत्कान भेज ! 


वार्थालयौत हिंदी वी प्रकृति 


8 तुरत पत्र सूचना तत्काल मटका 


6 
है ऋ८०:&4५ 


भे ल्न्य 5 
को; छित*सूचना तत्वीदू, 
0022 &20305 88 कं 4772 की 
कार्यालय मे पस्तुद करें | १०५. न 


0 कार्यालय आदेश श्री को निर्देश" दिया' जाता) है कि 


5० 
आदेश को प्राप्त करने के दो दिन के कदर 
सूचना कार्यालय मे दें 
१] आवेदन पत्र यह सूचना उपलब्ध कराने पर मैं आपका सर्देव 


आभारी रहूगा। 


(2 अधिसचना तथा. (इनमे इस प्रकार के बथ्य वी आवश्यकता नही 
सकलल्‍्प पडती) 


उपयकत सारणी यह सिद्ध करती ह कि प्रारूप विशेष मे आकर वानय वा 
अपनी सरचना उस प्रारूप की मांग के अनुसार बदलनी पड़ती है । यह परिवतन 
सामाय भाषा की तरह वक्ता और श्रोता के सम्बधा या उनवे छोटे-बडे होने की 
फस्‍पति वे कारण वावय सरचना में आने वाले परिवतन की तरह नहीं होता । सारणी 
में दिखाए गए परिवतन या विकल्प व्यक्ति निप्ठ न होकर परिस्थितिनिप्ठ या सदभ 
मिप्ठ ह। यही बार्यालयीन हिंदी की मुल प्रश्नति है। 


छप्लेजने वी कपा करें, भेज दिया जाए, भेज दे, तत्काल भेजिए, भेज दिया 
जाना चाहिए, उपलब्- बराए, उपलब्ध करा दिया जाए, भेजने म विलम्ब न क्या 
जाए” अरदि सरचनाए अथ की दष्टि स एक ही कथ्य की सूचक हू | परतु इन सब 
बा प्रयोग किसी भी एक प्राएप मे सभव नहीं है । “तत्काल भेजिए” यह्‌ वाक्य अद्ठ 
सरकारी पत्र, कार्यालय ज्ञापन, पत्र या आवेदन पत्र म॑ प्रयुक्त नहीं होता । इसी प्रकार 
“प्लेज दिया जाना चाहिए” सरचना अध सरकारी पत्र, तार, कार्यालय आदेश या पत्र 
मे! अनुकूल नही हैं। इन दो उदाहरण से यह स्पष्ट हो जाता है वि कार्यलियीन हिंदी म 
पारिभाषिकता का अभिलक्षण शब्द स्तर तक हो स्रीमित नहों है, बहू वाबय 
स्तर तक व्याप्त ह। कसी विशेष प्रारूप म ही प्रयुक्त होन वी क्षमतर रखने वे कारण 
वाषय विशेष पारिभाषिक प्रकृति का हो जाता है। पारिभाषिकता का अथ यही होता 
है कि अप विशेष या सदभ विशेष के लिए कोई शब्द, पदबध या वावय प्रयुक्त होता है । 
परारिभाषिक शब्टावलो तैयार करत समय यद्यपि शब्दा पर ही ध्यान दिया जाता है 
परन्तु पारिभाषिक्ता के अभिलक्षण की दृष्टि से वाक्य भी उसी श्रेणी मे भा सकता है। 
म्श्नो बताए कि उनके विरुद्ध अनुशासनिक करवाई वयो ते वी जाए ' कार्या 
लय आदेश या ज्ञापन के अतिरिक्त इस प्रकार वे वाक्य का प्रयोग अन्य क्सी प्रारूप मे 


मे और 
गए पत्र # उैछ्कन + प्रयोग मं अततर होता हैः यह अनर काक्य परचनका मे मे हबर 
फ्प्या महोदय बानिक्न का कक कीक्ष मे कण जाने कक साया होता 
है। इससे कायालकीक माफ के प्त्त तकस कोई कक नही पच्ता कक भेमिन्यर्ति 
# बिना होत 


वार्यालबीन हिंदी कौ प्रकृति 8व 


डावश्यमता यह होती है कि वह ब्यक्तिगत प्रभाव से दूर रह तथा उसमे साहित्यिक तथा 
मलकारिक सप्रेषण न हो । साहित्यिक्ता कार्यालयीन हिंदी की शत्रु है, यह पहले 
ही बताया जा चुका है । 

ममौदा छाखन म भाषा का निम्नलिखित क॑ प्रभाव स बचाता चाहिए -- 

(]) साहित्यिकता 

(2) अलवारिक्ता 

(3) द्विअयक' अभिव्यक्ति 

(4) अस्पष्टता 

(5) भय की जनिश्चितता 

(6) सदिग्धता 

(7) भसगत प्रकरण 

(8) जदिलता 

ये स्थितिया कार्यालयीन हिंदी म॒ प्रदूषण का काय करती है जिसस भसोदा 

अपने मूल सप्रेषण मे सफल न होकर बीमार व्यवित को तरह कराह वर रह जाता है। 


ऊपर जो भाढ बिदु दिए है वे सामाजिक भाषा (सामाय भाषा) या 
साहित्यिक भाषा म॑ रचना के सौदय मे वृद्धि करत हैं। वहा ये सौदय प्साधन का 
काय करत है परन्तु कार्यालयीन संदर्भो म इनकी भूमिका झूठ बोलबर किसी का 
गुमराह करने वाले व्यक्ति की तरह होतो है । मसौदा लेखन म भाषा वी स्पष्टता तथा 
उपयुक्त वाक्य-साचा मे सपाठ बयानी महत्त्वपृण प्रकाय निष्पादित करती ह। अत 
मसौदा लेखक नो अपनो व्यापक भाषाई तथा शैलीविवेक की जानकारी स अलग 
'रहत हुए क्वल वार्यालयीन सरचनाओ के दायरे मे रहकर स्पष्ट भाषी बनवर काय 
मरना चाहिए। वह कार्यालयीन सरचनाओआं से अपने मसौट का जितना ज्यादा बावे 
रहेगा उत्तना ही जधिव वह भसौदा प्रभावकारी होगा। इसवे विपरीत बह वार्याल- 
बन भाषाद घाडो फी लगाम जितनो ढीली करा मसोद पर स उसका नियन्रण 
उतना ही हृटता जाएगा और अत म मणौदे का घाडा बावबारा होकर भाग जाएगा। 


टिप्पणी के प्रकार 


टिप्पणी मानव जीवन का स्वाभाविक अग होती है । जीवन में हुम पय्यग पर 
दिप्पणी का प्रयोग करते हू, यह दूसरी बात है कि उन टिप्पणियो को टिप्पणी वी सजा 
नहीं दी जाती । फनी गम है, विमन्नण पत्र भेज दो, शाम को बाजार चल जाना, स्कूल 
की फीस भिजवा दो प्रिमला आने वाली है गाडा सवा चार बजे छूटती है, इस देष 
दिवाली फीकी रही, मौसम अच्छा है! इस प्रकार ने राक्‍्य सुबह से शाम तक हम 
से जाने क्तिनी बार बोलत ह। अभिव्यक्तित + धरातल पर यदि इन वाक्‍्यों का मय 
की दष्टि से विवेचन किया जाए तो ये सब टिप्पणी वाक्य ही सिद्ध हांग । 


यह माता जाता है कि आतरिर सरचता के धरातल पर सभी भाषाता का 
व्याकरण एक हांता है । कोई भो वक्ता, चाह वह किसी भी भाषा में बोलता हो, 
बाजन से पहले मन मे विचार के स्तर पर किसी 'ता शब्द! की आवश्यकता अनुभव 
करता है। अर्थात अभिव्यक्ति के लिए कमी वस्तु, विषय आदि की अमिवायता होती 
है और ये 'सज्ञा शब्ह' ही होते ह । बोलन से पृव मस्तिष्क मे पहले एव सज्ञा शब् 
उभरता है और उस १२ वक्ता अपनी टिप्पणी वर देता है । वह संज्ञा शब्द तथा उत्त 
पर बकता द्वारा द। गईं टिप्पणी दाता मिलकर वाक्य बनाते हैं । यह नियम संसार की 
सभी भाषाओं पर लागू होता हू । उदाहरण क लिए--- 


() चाय ठडी ह । 
(2) आशा अजय के राखी बाथ रही है । 


“चाय ठंडी हू इस वाक्य मे चाय शब्त सभा है और वक्‍ता ने इस सज्ञा शब्द 
पर अपनी टिप्पणी दी है कि वह वस्तु (सज्या) ठडी हू । इस प्रकार सज्ञा शब्ह 
और उस पर वक्ता की टिप्पणी दोबो ते मिलवर एक बावय को जम दे दिया हैं । 
इसी प्रवार दूसर वाक्य से आशा सज्ञा शब्द है। वह क्या कर रही है यह स्पष्ट करने 
ने लिए बकक्‍ता न अपनी ओर से टिप्पणी दी है--- अजय के राखा बाध रही है । सज्ञा 
शब्द आशा तथा वक्‍ता की टिप्यणी अजय के राखी बाध रही है दानो मिलकर एक 
वाक्य का रूप खड़ा करते हैं। इससे स्पष्ट ह कि टिप्पणी के अभाव मे अभिव्यक्ति 
शूय ही रहती है । 
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टिप्पणी शब्द का प्रयोग जय सदर्भो मे भी दिखाई देता है। यथा टिप्पणी- 
कार आदि । इन सदर्भों मे टिप्पणी शब्द का अथ वह अभिव्यक्ति है जो किसी जटिल 
अभियकित को सरल बनाने व लिए उपयोग मे लाई जाती है । टीकाकार, टिप्पणी- 
कार, भाष्यकार आदि शब्दा मे सरतीकरण की प्रक्रिया ही बीज रूप में निहित रहती 
है । 

कार्यालयो मे टिप्पणी शब्द का जो प्रयोग होता है वह भी ऊपर बताए गए 
अभिलक्षणो को लिए हुए होता है परन्तु उसके लिए विविध कारणों से वाक्यो की 
सरचनाओं को परपरागत रूप से सीमित कर दिया गया है क्यांकि कार्यालयां में टिप्पणी 
लिखने वाला अधिकारी या कमचारी टिप्पणी अपनी ओर से लिखकर सरकार की आर 
से या सरकार के प्रतिनिधि की हैसियत से लिखता है । इसी कारण वह जिसकी आर 
से टिप्पणी लिखता ह॑ उसकी मानसिक प्रक्रिया को ध्यान म रखकर लिखता है। 


कार्यालय मैं लिखी जाने वाली टिप्पणिया परिस्थिति तथा संदभ के आधार 
पर वई प्रकार की होती ह। कुछ टिप्पणिया ऐसी होती है जिनकी आवश्यकता 
अधिकारी वग का ही हाती है। कुछ टिप्पणिया कमचारिया द्वारा ही लियी जाती हू। 
इसी प्रकार कुछ टिप्पणिया ऐसी होती हू जिह अधिवारी या वमचारी का” भी लिख 
सकता है। 

जैसे एक सज्ञा शब्द के साथ काई टिप्पणी जोड देने से वाक्य बनता है वैसे 
ही कार्यालय मे किसी आवती पर क्मचारी जब टिप्पणी प्रस्तुत करता ह ता कारवाइ 
का एक चरण पुरा हाता हू जा अपन आप म इसी तरह एक इकाई है जसे भाषा मे वाक्य 
एक इकाइ होता है। वाक्य अभिव्यक्ति की पूण इकाई नही हू । इसी प्रकार आवती 
पर लिखी गई टिप्पणी कावबाई की पूण इकाई नही है। भाषा म पूण इकाई प्रोकित 
(डिस्कोस) मानी जाती है । यथा-- 


'क््या आप लाजपत नगर म॑ रहते है ? 


यट वाक्य, वाक्य-स्तर पर एक इवाई हू । परतु अभिव्यवित के स्तर पर यह 
इकाइ नही है बयोकि यह्‌ अभिव्यक्ति अपूण है । इस अभिव्यक्ति को पूणत्व दन के 
लिए निम्नलिखित सप्रेपषण की आवश्यक्ताह -- 


वक्ता कया आप लाजपत नगर म रहत हैं ? 
श्रोत्ता हा। 
(या नहीं ) 
+ 


इत दोना कथतां को मिलाकर ही अभिव्यक्ति पूण हाती है ।इसी प्रकार आवती 
पर आर्धारित टिप्पणी जब क्मचारी लिख देता है तो उसमे दिए गए 'सुचाब! के साथ 


टिप्पणी के प्रकार 


टिप्पणी मानव जीवन का स्वामाविदर अग होती है। जीवन में हम पाल पर 
टिप्पणी कय प्रयोग करते है, यह दूसरी बात है वि' उत दिणणियों वो दिप्पणी की पडा 
नही दी जाती । पानी गम है, निमन्रण पत्र भेज दो, शाम को बाजार चल जाना, स्कूल 
बी फीस भिजवा दो, विभला आने वाली है ग्राडा सवा चार वर्ज छूटती है, इस बंप 
दिवाली फोकी रही मौसम अच्छा है' इस प्रकार ये! वानय सुबह से शाम पते हम 
ने जाने क्तिती बार बोलत हैं। अभिव्यज्ित वे घरातल पर यदि इत वाक्यों का धषप 
की हप्टि से विवेषन क्रिया जाए ता य॑ सव॒ टिप्पणी वाक्य' ही सिद्ध हाय | 


यह माना जाता है कि आतरिका सरचना के धरातल पर सभी भाषाओं की 
ध्याक्रण एक होता है। कई भी वक्ता, चाह वह किसी भी भाषा मे बोलता ही। 
बालते से पहले मन मे विचार वे स्तर पर किसी 'सज्ञा शब्द” को आवश्यवता अनुभव 
करता है। भर्थात अभिव्यक्ति के लिए किसी वस्तु, विषय आदि की अनिवायता होती 
हूं और ये 'सशा शब्द' हो होते ह । बोसने से धूव मस्तिष्क मे पहले एक सक्ञा शल 
उभरता है और उस १२ वक्ता अपनी टिप्पणी कर देता है| वहू संज्ञा शब्द तया उत 
पर बकता द्वारा दी यई टिप्पणी दोनो मिलकर वाक्य बनाते हैं । यह नियम ससार का 
सभी भाषाओं पर लागू होता है । उदाहरण के लिए--- 


(7) चाय ठडी हू । 
(2) भाशा अजय के राषी दबाव रही है + 


चाय ठडी हु इस वाक्य मे चाय शब्” सच है और वक्ता ने इस सा शब्द 
पर अपनी टिप्पणी दी है वि वह वस्तु (सज्ञा) ठडी हू! । इस प्रदाद सक्षा गश 
सर उस पर वकक्‍ता की टिप्पणी दोनों व मिलकर एक वाबय को जाम दे दिया है। 
इसी प्रकार दूसर वावय म आशा सज्ञा शब्द है । वह कया कर रही है यह स्पष्ट करते 
के लिए वक्‍ता न अबनी ओर से टिप्पणी दी है---अजय के राखी बाघ रही है । समा 
शा आशा तथा वक्ता को टिणी अजय के राखी बाध रही ह' दानो मिलकर एड 
वाक्य कर रूप खड्य करार हैं। इससे स्पष्ट है कि टिप्पणी के अभाव मे अभिव्यवित 
शूय ही रहती है । 
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टिप्पणी शब्द का प्रयोग अजय सदर्भों मे भी दिखाई देता है | यथा टिप्पणी- 
कार आदि । इन सदर्भों मे टिप्पणी शब्द का अथ वह अभिव्यक्ति है जो विसी जटिल 
अभिव्यक्ति को सरल बनामे के लिए उपयोग म॑ लाई जाती है | टीकाकार, टिप्पणी- 
कार, भाष्यकार आदि शब्दा मे सरतीकरण की प्रक्रिया ही वीज रूप म निहित रहती 


है । 


कार्यालया म टिप्पणी शब्द काजों प्रयोग होता है बह भी ऊपर बताए गए 
अभिलक्षणो को लिए हुए होता है परन्तु उसके लिए विविध वारणो से वाक्यो की 
सरचनाओ को परपरागत रूप से सीमित कर दिया गया है क्योकि कार्यालयों में टिप्पणी 
लिखने वाला अधिकारी मा क्मचारी टिप्पणी अपनी ओर से लिखकर सरकार की आर 
से या सरकार के प्रतिनिधि की हैसियत से लिखता है | इसी कारण वह जिसकी आर 
से टिप्पणी लिखता हं उसकी मानसिक प्रक्रिया को ध्यान मे रखकर लिखता है। 


कार्यालय मैं लिखी जाने वाली टिप्पणिया परिस्थिति तथा सदभ के आधार 
पर बई प्रकार वी होती ह। कुछ टिप्पणिया ऐसी होती है जिनकी आवश्यकता 
अधिकारी बग का ही हाती है। कुछ टिप्पणिया कमचारिया द्वारा ही लिया जाती है। 
इसी प्रकार कुछ टिप्पणिया ऐसी होती है जिह्‌ अधिवारी या बमचारी कोई भी लिख 
सकता है । 


जैसे एक सज्ञा शब्द बः साथ कोइ टिप्पणी जोड देने स वाक्य वनता है वैसे 
ही कार्यालय मे किसी आवती पर क्मचारी जब टिप्पणी प्रस्तुत करता है ता बारवाई 
का एक चरण पूरा होता है जा अपने आप म इसी तरह एक इकाई है जसे भाषा मे वाक्य 
एक इकाई होता है। वाक्य अभियकव्ित की पूण इकाई नहीं है। इसी प्रकार आवती 
पर लिखी गई टिप्पणी काववाई की पूण इकाई नही है। भाषा म पूण इकाइ प्रोषित 
(डिस्कोस) मानी जाती है | यथा-- 


“क्या आप लाजपत नगर मे रहत हे ? 


यह वाक्य, वाक्य स्तर पर एवं इवाइ है । पर तु अभिव्यवित के स्तर पर यह 
इकाइ नही है वयोकि यह अभिव्यक्ति अपूण ह । इस अभिव्यक्षित को पृणत्व देन के 
लिए निम्नलिखित समप्रेफषण की आवश्यकता हू -- 


वक्‍ता क्‍या आप लाजपत नगर म रहते हू ? 
श्रोता हा। 
(या नहीं) 


इन दोना वंथनों का मिलाकर हो अभिव्यक्ति पूण होती हू [इसी प्रकार आवती 
पर आर्घारित टिप्पणी जब कमचारी लिख देता है तो उसमे रिए गए 'सुझान” के साथ 
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अधिकारी का हा या 'नहीं (सहमत हु/सिहमत नहीं हें) जुड़ जाने से की जाते वाला 
करवाई की पूरी स्थिति स्पष्ठ हो जाती है। अत क्मचारी द्वारा लिथी गई 
आवती पर आवारित टिप्पणी अधिकारी का अनुमोदन प्राप्त हाने पर ही अभिव्यस्ति 
को पूणत्व पर पहुँचाती है । इस प्रकार टिप्पणियों के स्वरूप विभिन सदर्भों भर 
स्थितिया मे ही परिवर्तित हाते है । उनके रूपा को विविवता वे' लिए 'मसौदो' की तरह 
कायालय पद्धति मे कई वर्गीव्रण नही है । फ़िर भी टिप्पणियों से आकार, उदय 
तथा वग शली की दृष्टि से कुछ गे दिखाई देते है । इस अध्याय में इन्हीं वर्गों 
आवार पर टिप्पणी का विवेचन क्या! जाएगा । 


टिप्पणी का वर्गीकरण प्रस्तुत करने से पूव टिप्पणी और मसौदे का अलर 
समझ लिया जाए तो टिप्पणी की प्र:ति को कहचानना सरल हो जाएगा । वार्याविय 
की फाइल वे दो भाग होते है । ये भाग ह--- 


(१) पत्नाचार भाग 
(2) टिप्पणी भाग 


प्रश्व उठता है कि दोनो भाग एक ही फाइल कबर मे रहृत है तो भलग-अलग 
बया रखे जाते ह। कारण, टिप्पणी कायालय मे आपस से विपम का स्पष्ट करने, उत्त 
समझते तथा उस पर की जाने वाली कारवाई का दिशा निर्देश देन के लिए लिखी 
जाती है तथा वह बाहर किसी दूसरे कार्यालय को प्रपित नही की जाती । इसी करण 
वदिप्पणी पत्राचार वी परिधि से अलग मानी जाती है। प्राचार की परित्ति मे भाव 
है केवल मसतौद । मसौदे निश्चित रूप से बाहर भेजे जाने के लिए तैयार किए जाते हू 


टिप्पणी और मसोदे मे एक अतर यह मी है कि मसौदा कस से कम दा 
प्रतिया म तैयार किया जाता है। एक मूलप्रति तथा दूसरी कार्यालय प्रति। परन्तु 
टिप्पणी बाहर नही भेजी जाती इसलिए वेवत मूल्रूप म ही लिखो नाती हू । 


टिप्पणो तथा मसौद के ऊपर क जनुच्छेद मे बचाए गए जतर का परिणाम यह 
टाता हू कि मसौद का तैयार करने म॒ जिस औपचारिक्ता की आवश्यकता हांती है 
उसवी आवश्यकता टिप्पणी-लेखन मे नहीं होतो ! मसौदे मे सबांघन, स्वनिर्देश आदि 
फी सभी औपचारिक्ताए ध्यात म रखनी हाती ह। टिप्पणी में ऐसी औपचारिकृताआ 
को अहत्व वही दिया जाता है । यही नियम मानव जीवन से भी चरिताय होता है। 
जब हम स्वय भांजन करते ह तो उसम किसी औपचारिकता की चिता नहीं करत 
परन्तु जब किसो बाहरी व्यक्ति का खिलात हैं तव भोजन को गुणवत्ता, उसका स्वाद 
परोसने को विधि, बतन आदि अनेक बाता का विशेष रूप से ध्याव रखा जाता है। 
मौपचारिकता वी यह स्थिति भोजन तर ही सीमित नही होती, नावचीत, श्रुगाए 
पुहृसन्जा आऱि सभो यह ददो जा सक्तो है । मस्तोदमे जोपनारिया 
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केवल इसी कारण अधिक हाती है कि बह दूसर बायलियों को भेजा जाता हू तथा 
टिप्पणी में इस औवचारिक्ता को आवश्यकता इसलिए नहीं पड़ती कि वह नार्यालय 
मे अदर ही प्रयोग वे लिए होती है| टिप्पणी स्लीपिण सूट दे ता मसौदा किसी 
विशेष आयोजन में पहनी जाने थाली पोशाव । टिप्पणी घर की मुर्गी है त्तो मसौदा 
सफेद हाथी । 


इन अतरा के कारण ही फाइन के उपयुक्त दो भाग अस्तित्व मं आत हू । 
मसौदा की बिरादरी पत्नावार भाग मे और टिप्पणिया वी टिप्पणी भाग म । इस पद्धति 
क्य कार्यालय की लाभ यह मिलता है कि आवश्यकता पड़ने पर किसी भी पु प्रेषित 
ममौदे की कार्यालय प्रति शो तथा सरलता से मिल जातो है क्यांकि' मसौदो री 
कार्यालय प्रतिया नियत करने की तारीखों वे! एक क्रम म॑ लगी हांती हैं । 


टिप्पणी की मसौट के साथ की गई इस तुलना के वाद इस अध्याय क' मुल 
विषय पर चर्चा प्रारभ की जानी चाहिए। यह विषय है--टिप्पणी के प्रकार । टिप्पणी 
के प्रकार केद्रीय सविवालम कार्यालय पद्धति में तो वर्गीकृत नहीं किए गए हैं फिर 
भी प्रयोग की दृष्टि से ठिप्पणी कई प्रकार की होती हे । इसे आरेख द्वारा दिखाया णा 
रहा है-- 





टिप्पणी 
| 
|; | | 
नेमां आवती पर भाघारित स्वत प्रूण 
हक यु सा 
आदेश ज्यास्यापरक अधिकारी स्तर पर सहायव' 
परक र 


स्तर पर 
अब यह आवश्यक है कि इन रूपा का प्रिचय प्राप्त किया जाए-- 
] वेम्ी टिप्पणिया 


नेमी टिप्पणियाँ आकार म बहुत छोटी होती 
४25 हू तथा इनम कोई क्रमाक आदि 
०8 लिखा जाता । य हाशिए मे भी लिखो जा सकती हैं। इस दृष्टि से इहे कभी प्रभी 
! भी कहा जाता है । इन टिप्पणियों की स्थिति दनिक प्रयोग वी होती 
जमा 3878 अप का गुण इनकी सरचता मे दिखाई देता है । यथा--- 
पुमोदित जिखहर अधिकारी जपरा छोटा हस्ताक्षर ऋर देता है; इस “अनुमोदित ' 


शब्द मेसकेतात्पक क्रप्तेणत 5 ५... ७ 
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द्वारा जो बुछ टिप्पथीवार मे तत्तुत विया है यह अनुमोदित किया जाता है / इस 
प्रकार नेमी टिप्पणिया वा आवार अय प्ररार वी टिणनिया में माषी छा रहता 
है। 


हमी टिप्पणियां पे दा रुप हांत हैं । 
(क) आदशप्ररक नमी टिप्पणी 
(ख) व्यास्यापरवा नेमी टिप्पणी 


नेगी टिप्पलिया आब अशायवित रूप थी हाती हैं। इसे आदेश रह हप व 
आकार व्याख्या परव रूप वी तुलना मे छोटा रहता है। ऊपर आपपर के छाटेपन री 
जो चर्चा की गई है वह आदश परक नमा टिप्पणी व संदभ मे पूरी तरह चरिताप 
होती है परन्तु व्याध्या परव टिप्पणी वी सामा एवाि बाय से आग बढ़कर आठन्दीग 
वाक्य तक पहुच जाती है । नीचे आदशपरन तथा व्याझ्या पश्वा नमी दिपपणियों है 
उदाहरणा से यह बात स्पष्ट हो जाती है । 


उटाहरण-- 
आदक्ष परक नेमी टिप्पणी 
(3) देख लिया | फाइल वर टिया जाए। 
(2) परिपत्र जारी करें । 
(3) उपसचिव कृपया देख से । 
(4) मसोदा तैयार करें। 
(5) पिछले बायजा के साथ प्रस्तुत करें । 
अ्यासर्या परक सेमी टिप्पणी 
() ननुभाग द्वारा मांगा गया फ्नीचर इस समय भडार में नही है । 
हम उसको सरीदने के लिए छह प्रय्यात फर्मों से भाव मया ले । 


(2) थी को मौखिक रूप से बता दिया गया है कि दे के द्रीय स्पास्थ्य 
सका का काड़ खो जाते की रिपोट पुलिस तथा सबधित हिस्पसरी को मई 
दे । आग की क्वरवाई करने के लिए हम रिपाट की प्रतिलिपि की धतीक्षा वर 
में 
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(3) भडारी क्षपया दख ले कि थी के धास कार्यालय का कोइ सामान 
था अथवा नहीं | यदि उह साइकिल, वर्दी आदि जैसा कोई सामान 
दिया गया था तो उसे उनसे अविलब वापस लिया जाए । 


उपयुक्त उदाहरणों से यह भी आभास हो जाता है कि आदेश परव' नेमी 
टिप्पणियाँ प्राय अधिकारी द्वारा तथा व्याख्या परक नेमी टिप्पणिया सहायक द्वारा 
लिखी जाती हू । जता कि उदाहरणा से स्पप्ट है, नेमी टिप्पणियों मे औपचारिकता वे 
रूप में कोई अभिव्यक्ति नही होती । 


2 जजती पर आधारित टिप्पणी 


जँसा कि नाम से हो जाहिर है, इस वंग को टिप्पणियाँ कार्यालय मं 
आप्त हाने वाली आवतिया (रिसीप्टस) पर आधारित होती हैं। इस प्रकार की टिप्पणी 
का उद्ूँ एय होता है--सदर्भित आवती वी विपय-वस्तु तथा उस पर की जा 
सकते बाली कारवाई वा सुझाव सरकारी निममा को दृष्टि म रखते हुए अधिकारी 
के समक्ष सार रूप म॑ रखना । इसलिए इस श्रेणी की टिप्पणी क्मचारी हवा तयार 
की जाती है। यदि अधिकारी उस टिप्पणी स संतुष्ट न हो तो वह उस पर नेमी टिप्पणी 
के रूप में निर्देश दे सकता है। उस क्मचारी को उस निर्देश के अनुसार उस आवती 
पर आग की कारवाई करनो होती ह । आवती पर आधारित टिप्पणी के पाँच चरण 
होते ह। ये पाँच चरण इस प्रकार है -- 


का विषय 

६5 ॥ कारण 

ग सरकारी नियम 

घ कर्याद्िय स्थिति 

ड़ सुझाव | ] 


इन पाच बिन्दुओ का समावेश कर देन से आवती पर आधारित टिप्पणी सन्नी 


दब्टियों से पृण हो जाती है। इन पर पूरा विवेचन क्के 
व्याब्या के बाद क्या जाएगा। 33353 25 0 


3 स्वत पृण टिप्पणी 
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कसौ आवती की आवश्यकता नही हाता । इसका जम परिस्थिति से हांता है । पर 
स्थिति विशेष उत्पत होन स वा्यलिय मं अचानव' सइ जावश्यम्ताए खड़ी हा जाता है। 
उन भावश्यवताओ की पूर्ति वे लिए कारवाई वो कही न कही से तो 'स्विचर आने 
करना ही पड़ता है । ऐसे अवप्तर पर कारवाई ये रूप मे स्वत पूण टिप्पणी ही जम 
होता है । 


मान लिया जाए किसी का्यालिय मे दीवार ग्रिते से कुछ फर्वीचिर दूटकर 
बेकार हो गया । परिस्थिति ने नए फर्लीचर की आवश्यकता का जर्म दें दिया। गेया 
फर्नीचर खरीदने की कारवाई प्रारम करनी होगी । उध समय नायर वाई करत वे लिए 
सबग्रथम स्वत पूण टिप्पणी व। याद किया जाएगा । 


स्वत पूण टिप्पणी जैत्ता कि आर कहा गया है परिस्थिति पर आधारित होती 
है। दीवार गिरते में एक नई परिस्थिति उ राव हुई ? यह सपूण दिवरण देते हुए 
फर्नीचर की क्षति तथा उसके स्थान पर नए फर्मीचर की खरीटारी वे औवित्य को 
पूरा समीकरण अस्तुत करते हुए कारवाई क्य मांग प्रशस्त करव हतु स्वत रूर्ष 
दिप्पणी ही लिखी जाएंगी । इस प्रकार यह टिप्पणी अपने आप में सद्भ भी होती 
है और विषय भी ! या भी कह सकते ह कि स्वत पूण टिप्पणी प्राय आगे अनिे वा। 
पत्राचार की जननी होती है। भर्यात स्वत पूण टिप्पणी बव' प्रस्तावों पर कारवाई करते 
के लिए कार्यालय में प्ाचार का एक और माय खुल जाता है। जैसे उपयुक्त दष्टीते 
मे स्वत पूण टिप्पणी के बाद फर्नीचर विक्रेत से पत्राचार क्या जाता अनिवाय होंगी 
और उस पत्राचार वी परिणति नए फ्र्वीचर के आने में तथा दीवार की स्थिति ठीके 
बारन में होगी । 


स्वत पृ दिपणी दोवों स्तरा पर लिखी जाती है। () अधिकारी स्तर १९ 
तथा (2) सहायक स्तर पर । यदि सहायक समझता है कि उसके द्वारा लिखी गई स्वत 
पूण टिप्पणी पर उसके अधिकारी द्वत॒य कारवाइ जाये बढ़ाई जा सकती हैवीं वह 


सहायक भी स्वत परूण टिप्पणी लिख सकता है ! और यदि अधिकारी समझता है कि 
और ऊपर के अधिकारी को ही मजुरी देने का अधिकार है तो वह स्वय भी उक्व 
अधिकारी को स्वत पूण टिप्पणी लिब सकता ह । 


यहाँ स्वत पूर्ण टिप्पणी का उदाहरण देवा समीचीन होगा । उदाहरण-८ 
मत्रिमदल सचिवालय 
घसद अनुभाव 


अवर सचिव जानत ही हैं वि ससद-्सत ता दोरान इस खहुभाग से वास बे 
अधिक बढ जाता है। अनुभाग मे कुल तीन सहायक हैं जितम से एक सहाय मु 
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आर० एस० वर्मा पिछले महीने से छूटूटी पर है। वे अपनी माताजी का इलाज कराने 
के लिए कलकत्ता गए हुए हैं । उनकी छुटटो इसी सप्ताह खत्म हीन वाली थी, लेकिन 
उन्होंने अपनी छुटटी एक महीना और बढाने के लिए आवेदन क्या है। 


श्री आर० एस० वर्मा को छुटटी मजूर करत समय प्रशासन अनुभाग से एवजी 
की मांग की गई थी । तब प्रशासन अनुभाग ने एवजी देने म असमयता प्रकट वी थी । 


ससद क॑ सत्र के दौरान ससद से प्राप्त प्रश्ना के उत्तर दने वे लिए सामग्री एक्प्र 
करनी हाती है। एसी हालत में अनुभाग का क्यम सुचारू रूप से चलाने मे कठिनाई 


होती है । 


अवर सचिव इस सवध म श्री वर्मा वे स्थात पर एवजी दिलाने या किसी 
अतिरिका महायक की व्यवस्था करन क बारे म प्रशासन अनुभाग के अवर सचिव से 
यदि व्यक्तिगत रूप से चर्चा कर लें, तो वर्तमान स्थिति में सुधार हो सकता है । 


अवर सचिव आवश्यक कारवाई के लिए दखन वी कूपा करें। 
बलदेव कुमार 
अवर सचिव(समवय) अनुभाग अधिकारी 


इस प्रकार टिप्पणियाँ के ये प्रमुख रूप है जिनका कार्यालया में प्रयाग होता 
रहता है। 

अब प्रश्न ह्‌ कि आवती पर आधारित टिप्पणी के पांच चरणां का क्या 
आधार है ? वास्तव मे आवती पर आधारित टिप्पणी सदभगत आवती वा सार 
प्रस्तुत करती है । परन्तु केवल सार मात्र से टिप्पणी पूण नही हा जाती । इस प्रकार 
टिप्पणी का उद्देश्य अधिकारी के समक्ष सदर्भित विषय को स्पष्ट परतु सक्षिप्त रूप मे 
परश कर देवा होता है । साथ ही उसस सबंधित नियमा को और उससे प्रभावित होने 
वाली कार्यालय-स्थिति को स्पष्ट करना भी अभीष्ट हांता है और जत मे टिप्पणीकार 
सुथावदे देता है कि इत सभी बातो को देखत हुए ऐसा किया जा सकता है या ऐसा 
नही किया जा सकता । 


विषय, कारण, नियम, कार्यालय स्थिति तथा सुझाव इन पाच घरणों को 
एक एक करके देख लिया जाए और यह निश्चित किया जाए कि इन अलग-अलग 
चरणा में कौन कौन सो वाक्य-सरचनाए अधिक प्रयुक्त होती है । 


() विषय 


आवती पर आधारित टिप्पणी कय प्रारभ प्राय आवती वी विपयवस्तु के 
उल्लेख से किया जाता है । इस अभिव्यक्ति के लिए प्रमुय वाक्य साचा होता है। * 

किया है ।” यह वाक्य साचा जारभ मे बताए गए कार्यालयीन हिंदी के वाक्य 

गाचा मं स ही एक है । आवती पर आधा-त टिप्पणी ने कुछ प्रारभिक वाक्य नीचे 
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दिए जा रहे हू -+- 


() इस कार्यालय के सहायक श्री न अपन सामाय भविष्य 
मिधि खात से (0,000 रु० का ऋण मांगा है । 


(2) अस्तुत आवती में चडीगढ के सवकाय प्रभारी अधिकारी न अद्ध वापिक 
प्रगति रिपोट के कुछ कालमा का स्पष्टीकरण मागा है । 


(3) प्रस्तुत आवत्ी म॑ केद्रीय हिंदी निदशाक्षय + उपकी 'डिप्लोमा' परीक्षा 
को राजभाषा विभाग की प्राज्ञ परीक्षा के समकक्ष घोषित कराने का जनुरोघ् किया है। 


(4) इस कार्यालय के तकनीकी सहायक श्री को अतर्राष्ट्रीय विमान 
पत्तन प्राधिकरण न पद पर प्रतिनियुक्ति पर चुन लिया है । 


(5) कमचारी चयन आयोग न हमारे कार्यालय मे नियुक्ति के लिए दा अबर 
श्रेणी लिपिक भेजे है ( 


मागा है, माग की हूं, भेजे हैं, अनुरोध क्या है, य सभी वाक्य ऊपर बताई 
गई सरचना वे ही हैं । यह प्रमाणित करता है कि आवती पर आधारित टिप्पणी का 
प्रारभ 'किया है' वाक्य साचे से होता है । 


2 कारण 


विपय वस्तु का उल्लेख कर दने वे' वाद इस प्रकार की टिप्पणी में प्राय उसका 
कारण बताया जाता है । इस चरण मे भी उसी वाक्य साचे का प्रयोग होता है जो पहले 
चरण म॑ दिखाया गया है। अर्थात “क्या है वाक्य साचा आवती पर आधारित 
टिप्पणी थे पहनते दानो चरणो मे प्रयुक्त बिया जाता हैं। यथा -- 


() इस कार्यालय के सहायक श्री जे अपने सामराय भविष्य निधि खात 
से 0,000 रु० का ऋण मागा है (प्रथम चरण) । इसक॑ लिए उहने 
अपनी पत्नी की बीमारी का कारण बताया है (दूसरा चरण) ६ 


(2) प्रस्तुत आबती मे चण्दीगढ के सवकाय प्रभारी अधिकारी ने अद्ध वाधिक 
प्रगति रिपोद के कुछ बालमो का स्पष्टीकरण मागा है (प्रथम चरण) । 
इसके लिए उहोंने हमारे कार्यालय से भेज गए प्रपत्र म अस्पप्टता का 
उल्लेय क्या है (दूसरा चरण) । 

(3) भस्तुत आवती मे केंद्रीय हिंदी मिरेशालय + उनकी ' डिप्लोमा ' परीक्षा 
को राज भाषा विभाग वो प्रात परीक्षा वे समवक्ष घापित कराने वा 
अनुरोध किया है (प्रथम चरण) । इस सम्बंध म उहाव अपन “डिप्लोमा 
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पाठ्यतम तथा प्राज्ञ-पाठयक्रम के शिक्षण बिन्दुआ का पूरी तरह एक 
समान बतावा है (दूसरा चरण) । 


(4) इस कार्यालय के तकनीकी सहायक श्री को अतर्राष्ट्रीय 
विमानत्तन प्राधिकरण न पद पर प्रतिनियुक्ति पर चुन लिया है 
(प्रथम चरण) | उहाने हमारे कार्यालय द्वारा श्री को इस नियुक्ति 
हेतु आवेदन करने की अनुमति दिए जाने का भी हवाला दिया है 
(दूसरा चरण) । 


(5) कमचारी चयन आयोग न हमारे कार्यालय म नियुक्ति वे लिए दो अवर 


श्रेणी लिपिक भेजे है (प्रथम चरण) । उनसे हमने अपने पत्र स० 
दिनाव द्वारा दो अवर श्रेणी लिपिक भेजन का अनु रोध क्या था 
(दूसरा चरण )। 


इन उदधरणा से पता चलता है कि आवती पर आधारित टिप्पणी मे किया 
है, सरचना का विशेष महत्त्व है। यह सरचना एसी टिप्पणी के चोथे चरण अर्थात 
“कार्यालय स्थिति” म भी प्र युक्त हाती है। परतु तीसरे चरण “नियम” में इस “साचे” 
के लिए कोई स्थान नही होता । 
3 नियम-- 


ऊपर चचित दो चरणा के बाद टिप्पणीकार को उस सिलसिले मं सरकारी 
नियमों का भी उल्लेख करना होता है। नियमो के उल्लेख से उस विषय पर निणय 
लेने में सदिग्धता का सामना नही करना पडता तथा अधिकारी नियमा के उल्लंघन 
से बच जाता है। दूसरी बात मह कि यदि नियमो का उल्लेख न किया जाए तो 
अधिकारी उस टिप्पणी पर बार-बार नेमी टिप्पणी लिखेगा । जैसे--यह सुझाव किस 
नियम के तहत दिया गया है ? या नियम स्पप्ट करें, आदि | इससे काम बढ जाता है 
तथा सरकारी काम मे विलब भी होता है । आवती पर आधारित टिप्पणी ऐसी होनी 
चाहिए जिस पर अधिकारी को कुछ औौर जानने की इच्छा न रहे । अर्थात उस पर 
कारवाई वा निणय लेन मे जो भी सगत सूचना वाछित ही वह सक्षेप मे अवश्य दे दी 
जानी चाहिए। यह चरण अय चरणा से अधिव तकनीकी प्रकृति का हांता है क्याकि 
इसमे नियमों की सीमा का जतिक््मण करने वी छूट नहीं होती । 


4-- कार्यालय स्थिति 


कभी-कभी ऐसा हाता है कि क्सी काय का पूरा औचित्य होता है। कार्यालय 
से उसके निष्पादन की आवश्यकता होती है तथा नियम भी उस काय की अनुमति 
देते है | फिर भी वह काय कुछ समय के लिए रोक देना पडता है। जैसे कोई एक महीने 
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दे अजित अवकाश के लिए आवदन करे तो उस आवेदन पर टिप्पणी लिपन वाला 
कमचारी यह बताएगा कि थी के पात मे पर्याव्त छुट्टियाँ ह तथा उहान कापी 
समय से छूटटी नही ली है, आदि । परतु कार्यालय स्थिति सारी बातें ठीक हाने पर भी 
उसकी छुटटी मजूर करन मे वाधंक बन सकती है । यदि उस वमचारी वी आवेदित 
छुटटी के दौरान कार्यालय वा काय ससद सन आदि कारणा मे बढ जाने वी सभावना 
हो या कुछ जय क्मचारी टीघ चिकिसा-अवकाण पर हा और उनके उस अवधि तवे 
वापस डयूटी पर आने की सभावना न हो या इसी भ्रकार वा अय नाई कारण 
उपस्थित हो जाए तो उस कम धारी की छूटदो मजूर नही वी जा सकती | 


यह चौथा चरण टिप्पणी लिखन वाले क्मचारी का सबसे बडा शस्त्र होता है! 
यही उसकी शक्ति होती है जिसके आधार पर वह अपनी इच्छा का समरावश सरवारी 
क्यम में करता है) यदि छूटटी मागने या अग्निम माणसे वाले क्मच्ारी को वह विजी 
तौर पर मदद करना चाहता हू तो उसबे आवदन पर लिखी जाने वाली टिप्पणी मे 
चौथे चरण में बह कार्यालय स्थिति आवेदन वे” अनूकुल लिख सकता है और यदि 
मदद नहीं करना चाहता है तो कार्यालय स्थिति उसवे' आवेदन के प्रतिकूल बता देगा । 
सक्षम अधिकारी को देखना चाहिए कि आवती पर आधारित टिप्पणी म कोई एसी 
बात तो नही जिससे अनावश्यक रूप से कसी का हित या अहित हो रहा हो । एस 
प्रकरणों मे लोव हित सर्वोपरि मान जाता है । 


इस चरण में “ है” वाक्य साच॑ या प्रयोग सर्वाधिक होता है । यथा-- 
() इस अनुभाग के दो सहायक पहले स ही दीघ कालीन अवकाश पर है। 


(2) अभी दो महीने तक श्री. के छूटटी से वापस जाते की सभावना 
नही है । 

(3) इस काय के लिए चालू वित्तीय वष म बजठ को व्यवस्था नहीं है। 

(4) थ्री वी तरफ पिछले अग्रिम वी 3000 रु० को धनराशि अभो 
वसूल होने को शेप है । 

(5) इस सदभ में वित्त सत्नालय को लिखें गए पत्र का उत्तर अभा प्रतीक्षित 
है । 

5---सुझाव 
आवती पर नाथारित टिप्पणी का यह नतिम चरण हाता हैं और प्राय ऐऐ 


वाक्य का ही हाता है ) टिप्पणीकार ऊपर उल्लिखित प्रथम चार चरणा के तारतम्य भ 
आत में अपना सुझाव प्रस्तुत करते हुए प्राय इस प्रकार का वाबय लिखता है--+ 
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“'उपय वत परिस्यितियों को दखते हुए यह माग स्वीकृत की जा सकती है / 
स्वीहत नहीं वी जा सकती ।” 


यह वाक्य अन्तिम वाक्य होता है । इस प्रकार आवती पर आधारित टिप्पणी म 
प्रयुवत होने वाली प्रमुख सरचनाए निम्नलिखित है --- 


(क) क्या है। 
(ख) है। 
(ग) किया जा सकता हे । 


अय सरचनाए इन प्रमुख सरचनाआ। मे अभिव्यक्त सदर्भो वी सहयागी बनकर 
आती है और उनका प्रमुख उददेश्य इन तीमो सरचनाआ वी विपय वस्तु का पलल्‍लबित 
ब्रना होता है । 


टिप्पणी के नमूने 


इस अध्याय मे विभिन प्रकार की टिप्पणिया सकतलित की गई ह।इत 
टिप्पणिया से यह पूरी तरह प्रमाणित हो जाता है विः पिछले अध्याय म॑ वर्णित वावय 
सरचनाए टिप्पणी लेखन का मूल आधार होती ह्‌। टिप्पणिया के ममून इस उददेश्य स 
दिए जा रहे है कि कार्यालयीन हिंदी की जिस प्रद्कति का विवेचन अथ तक विंया 
गया है उसका व्यावहारिक पश्ष भी देख लिया जाए। 


इस अध्याय का एव उद्देश्य यह भी है कि यदि कोइ जधिकारी कायालय का 
काम हिटही मे करना चाहे ता ये टिप्पणिया उस समय मशगदशन बा काय सम्पल्त कर 
सकती । यदि क्सी अधिवारी म वास्तव म हिंदी म सरकारी काम वरने की इच्छा 
जाग्रत हो ता उसे यह वाय नेमी टिप्पणियो स्‌ ही प्रारम्भ करना चाहिए । नमी दिप्पणी 
लिखना अन्य टिर्पणया आदि सभी से सरल होता है । इगम भाषा वी व्यावरणिव 
उलझन ज्यादा नही हांती क्योकि नेमी टिप्पणियो म है तथा / करे! य 
दो ही सरचनाएं अधिक प्रयुक्त हाती हैं औौर य॒ दाना सरचनाएं ऐसी ह जो प्राय 


सामाय हिंदी म भी प्रयुतत हाती ह। इसके अतिरिक्त य दावा सरचनाए आवृत्ति 
का दृष्टि से भी अधिक व्यापक है जिसके कारण कापो को अन्य वायलियीन सरचनाआ 
की तुलना में इन दोना सरचनाआ का सुनत के अधिक अवसर मिलत्त है। भाषा 
बचानिक दृष्दि स वह है! सरचना पहले पढाए जान की सिफारिश की जाती 
है। अनक पाठ्य पुस्तकें प्रत्यक्ष या अअ।नत्यक्ष प्रणाली स हिंदी पढने व लिए लियी जा 
चुवी हू परतु इनमे स अधिकाश पुस्तकें बहू है याम हू सरचना का 
पहले पाठ में लेकर लिखी गई है। राजभाषा विभाग (भारत सरकार) ने अहिंदी 
भाषी अधिकारिया तथा क्मचारियो को हिंदी सिखाने के लिए के द्वीय हिंदी सस्थान, 
आगरा स पाठ्य पुस्तकें लिखवाइ । इस काय वे लिए सस्थान को विशेषज्ञ मोना 


गया । केद्वीय हिंदा सस्थान से य पाठय पुस्तके तैयार की तो उस पाठ्यक्रम वी प्रथम 
पुस्तक का पहला पाठ 'मे_ हू सरचना सिखान वे लिए ही लिखा । उस पाठ्यक्रम 


का वाक्य ह--'मैं सदा शिवन हू' । यह वात केवल हिंदी के लिए नही, अग्रेजी बे लिए 
भी है। अग्रेजी म भी पूण क्रिया का वाक्य सिखान से पहले अपूण त्रिया के वाक्य हा 
सिखाए जाते हू । यथा-- 

() दिस इज ए कट 4 


(2) दट इज ए डॉग। 


कार्यालयीन हिन्दी की प्रकृति 


3 ही इज ए वॉय। 


4 शी इज ए गल । 


कार्यालयीन काय हिंदी मे करने के लिए इस प्रकार के वाक्या स प्रारभ 
करके धीरे-घीरे अन्य सरचमाओ की ओर अग्रसर होने से कम हिंदी जानने वाले 
अधिकारी|क्मचारी भी शीघ्र ही हिंदी म सरकारी काय करने की क्षमता अजित कर 
सकत हैं। इस बाय म आरभ मे आने वाली झिझक को दूर बरने मे टिप्पणिया के 


नमूने सहायक सिदघ होते हैं । 
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क्ज 


टिप्पणियाँ 


टिप्पणी अपूण है । 

निणय लन के लिए हम सक्षम नही ह 
मजालय से प्राप्त रिपोट सलग्न है। 

मैं सहमत हूँ । 

सहमत नही हू । 

इसका हम से सम्बंध नही है । 

मामला विचाराधीन है । 

प्रस्ताव अपने आप म स्पष्ट है । 

अनुमोदित । 

हम ऊपर 'क से सहमत हूं । 

प्रस्ताव नियमानुकूल है । 

एवंजी उपलय नही है। 

औपचारिक अनुमोदन आवश्यक है । 
विचाराधीन पत्र स्वत स्पष्ट है। 

समिति की सिफारिश प्रतीक्षित हू । 

बठक का कायवृत्त सलग्न है । 

मजूरी दने के लिए हम सक्षम हू । 

अवर सचिव का सुयाव उचित हे 

अब मसौदा जारी करने की आवश्यकता नही ॥ 
इस व्यय के लिए चालू वित्तीय वपष के वजट म॑ व्यवस्था है । 
मुझे इसे स्वीकार करने मे कोई आपत्ति नही है । 
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कार्यालयीन हिली थी अ्रकृति 


मथालय की सहमति आप्त वरने वी आवश्यकता नहीं है । 


सरकार की परिवर्तित नीति को दंखत हुए इस वष क्लब को सहायक अनुदान 
सजूर करना सभव नहीं है । 
यह कार्यालय मे सुविधाएं उपलब्ध करान मे अस्मथ हू । 
इस मांग मे भऔचित्य नहीं है । 
अनुमति देना लोक हित में नही है । 
ये बस्तुए भडार मे उपलब्ध नही हू । 
कायलिय आरेश का मसौदा हस्ताक्षर के लिए प्रस्तुत है । 
यह धनराशि वसूल हांने याग्प नही है । 
श्री वे नाम कोइ चीज बाकी नहीं है । 
(ये सभी टिप्पणिया है! सरचना मे ह) 
6' करें सरचता 
कृपमा चचा करें। 
पिछवब कायणजों के साथ पश् कर । 
परिपत जारी करें । 
महानियत्रक रक्षा लखा की भी सूचित कर ! 
तार हारा सूचित कर । 
सयुकत सचिव हृपया सूचनाथ देख लें । 
अपेक्षित फाइल प्रस्तुत करें । 
रोजगार कार्यालय से नाम मगा ल॑ 
अविलम्ब जारी करें । 
विधि सत्रालय की सलाह ले ले । 
तिथिवार साराश पेश करें। 
सभी अनुभाग अधिकारियों के ध्यान मे लाए । 
दर के लिए सेद प्रकट करे 4 
अवर मचित्र वे सुझाव के अनुसार मसौदा सशोधित कर । 
तत्वाल अतुस्मारव भेजें । 


प्रतिलिवि सभी क्षेत्रीय एक्का को प्रप्ठाकित कर । 
इसे भूलहूप म वापस कर द | 
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वित्त मत्रालय का अनुमोदन प्राप्त कर लें। 

हम गृह मत्रालय स फिर विचार करने के लिए कहें । 

मुख्य नियतक हृपया--सय वा अभिवेदन देख लें और इस बार मे जपने चिचार 
प्रफद करे । 

हम मुख्य इजीनियर के दूसर पत्र की प्रतीक्षा कर लें । 

फाइल कर दें । 

श्री के मिवृत्ति वेतन (पेंशन) के कागज तैयार करे । 

हम मुख्य नियत्रक को यह परामश दे दें कि वह मंत्रालय के कार्यालय 
ज्ञापन सख्या दिनाक मे बताई गई प्रक्रिया का अनुसरण करें । 


मत्नालय इस मामल मे सामान्य आदेश निकालन की आवश्यकता पर 
विचार करे | 


अधिक से अधिक किफायत करने की आवश्यकता को ध्यान म रखते हुए हम 
महानिदशक से अनुरोध करे कि वे इस प्रस्ताव पर जोर न दें। 

उम्मीदवार के चाल-चलन और पूववृत्त वी तसदीक कर ले । 

सचार सहायक श्री कं. अकाल मुत्यु क कारण उनक॑ पुत्र श्री 


को राजगार कार्यालय का माफत भर्ती करन के निर्धारित तरीके मे कुछ ढील 
बरतत हुए नियुक्त कर लें । 


विभाग के स्वीज्गोत अस्थाइ और स्थाई पदा की अद्यतन स्थिति का विवरण 
पेश करें । 

वित्त मत्रालय इृपया सहमति के लिए देख ले । 

पृष्ठ-5/पत्राचार पर रखे पत्र को रह करत हुए एक सशाधित अधिसूचना जारी 
कर दें। 

क्रम सख्या ७ पर रस पत्र का देखत हुए हम एक टाइपराइटर चार भहीने के 
लिए क्रिय पर लेन की कार्यत्तिर मजूरी दने को सहमत हो जाए । 


दिताव | तक की संवा की बेतन विला की कार्यालय प्रतियो 
के आधार पर »च कर लें। 


यह मामला सयुवत सचिब को उनको वापसी पर दिखा दे । 
लौषचारिक मजूरी प्राप्त करे । 
अय सरचनाओ को नेसी टिप्पणिया 


यथा प्रस्ताव अनुमोदित । 
विसगति का समाधान कर लिया जाए । 
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कायलियीत हिंदी कौ प्रकृति 


आवश्यव कारवाई की आए । 

आज ही भेज दिया जाए । 

पालन किया जाए ! 

आदेश जारी कर दिया जाए । 

मभी को दिखाकर फाइल कर दिया जाए । 

तत्काल सृचित कर दिया जाए। 

भुगतान के लिए पास क्या गया । 

प्रस्ताव के जनुसार मजूर । 

दख लिया, जारी वर दिया जाए । 

देखकर वापम क्या जाता है! 

अपेक्षित कारवाइ वी जा चुकी है । 

पडताल की और ठीक पाया । 

जरूरी कारवाई कर दी गई है । 

इस संबंध मे प्रथ्ठ पर दिए गए आदंश और टिप्पणिया देख त्री जाए । 
प्रशासनिक अनुमोदन प्राप्त किया जाए । 

आवेदन अस्वीकार कर दिया जाए । 

जावेदित भाषस्मिक छुट्टी दे ही जाए । 

यथा अस्तावित कारवाई वी जाएं) 

मसौदा सशाधित रुप मे जनुमांदित किया जाता है । 

स्पष्टीकरण माया जाए 

हमे कोई टिप्पणी नही करनी है ! 

हम जाग और बुछ नही वहना है । 

इसे आवश्यक कारवाई के लिए को भेजा जाए। 

अपेक्षित कागज पत्र नीचे रखे हू 

फाइल दृपया शीघ्र वापस की जाए । 

गह ममालय वा दिनाक के पत्र स० का प्रतित्तिषि फाइल मे रक्षदी 
गई हैं) 

प्रस्ताव पर सहमत होने से पहले नीचे लिखे व्यौर॑ समगाता जरूरी होगा । 
हम निदेशक, जनगणना काय को एक महीने बाद थाद दिलाए ॥ 
ये कागज सूचना और सदशन के लिए का दिखा दिए जाए । 
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32 इस आदेश को पीछे की तारीख से लागू नही किया जा सकता । 
33 देख लिया, धन्यवाद | 

34 देखकर वापस किया जाता है । 

35 मत्री महोदय ने देख लिया । 


36 को समाप्त होने वाले सप्ताह म॒ जिन मामला का निपटारा मात महांदय 
का दिखाए बिता हुआ, उनकी सूची नीचे रखी है। 


भारतीय दुतावासो को जाने वाले मासिक विवरण मे सम्मिलित करने याग्य उबत 
अवधि के सबंध में इस अनुभाग के पास कोई सामग्री नही है | प्रशासन अनुभाग 
कृपया सूचना व लिए देख ले । 


38 क्मचारी चयन आयोग से इन पदो पर भर्ती के लिए बुछ नाम माग लिए जाए। 
39 इस विशेष परिस्थिति मे मजूरी दी जाती है । 
40 इसे जारी किया जा सकता है । 


प्छ 


3 


च्च 


नमी टिप्पणिया के' उपयु कत चालीस नमूना म॑ अधिकाश कया जाए! 
सरचना पर आधारित हू । इसके अतिरिक्त ' किया जाता है * कर लिया 
करना है' तथा किया जा सकता है' के इकये दुक्‍्वे प्रयोग भी है। इस प्रकार नेमी 
टिप्पणी की महत्वपूण एबं अत्यधिक आवृत्ति वाली सरचनाए केवल निम्नलिखित है । 


(क) हे । 

(ख) करें । 

(ग) किया जाए। 

(घ) क्या जा सकता ह ! 
(ड) किया जाना है । 
(च) करना हूं । 


इनमे क्रमाव सा तथा ग' पर दी गई सरचनाए अथ स्तर पर एक ही सर्देश 
जभियफत करती है । 


आवबती पर आधारित टिप्पणी 


आवती पर आधारित टिप्पणी मे प्रयुक्त होने वाले प्रमुख वाक्य साथो वा 
परिचय पिछले अध्याय मे कराया जा चुका हे । पुनरावृत्ति बे रूप मे यहा उन 
साचो को फिर दिया जा रहा ह जिससे उनके नीचे दिए हुए नमूने को पढते समय वे 
साचे जाग्रत मस्तिष्क म रहे। आवती पर आधारित प्रमुख वाक्य साचे या सरचनाए 
निम्नलिखित है -+ 


400 कायलियोन हिदौ की प्रकृति 


() क्या ह। 
(2) है 
(3) क्या जा सकता है । 


आवती पर आधारित टिप्पणी का नमूना 
] 
कम संख्या 5 (आवती) पृष्ठ 25 पत्राचार। 


श्री काति प्रसाद अवर सचिव को बगलौर म हांवे वाली परिधार नियाजन 
सचधी पैठक मे भाग लग जाना है ) यह बठक 23 दिसबर, 88 को है। 24 दिसवर 
के मुख्यालय में विभागीय पदोलति सम्रिति वी चैंढक है। था काति प्रसाद इस 
समिति के भी सदस्य ह, इसलिए उतका अग्रन दिने मुध्यालय में रहना बहुत 
जरूरी है! 

यदि श्री प्रसाद गाडी से वापसी यात्रा करेंगे तर 24 दिसबर वाली बठव में 
भाग नहीं ले सकेंगे क्योकि बगलौर स दित्ली जाने मे लगभग तीन दिन का समय 
लगता हू । नियमानुमार थ्री असाद हवाई जहाज से याता करन के हकदार नहीं है 
क्‍या उनवा सूल वेतन 4500 ₹० ग्तिमास है । 


श्री प्रसाद का दोनो बठका म भाग लेना लाकहित म है । एसो परिस्थिति मे 
उह हवाइ जहाज स यात्रा करत की विशेष अनुमति दी जा सकती है | नियमानुसार 
अनुमति प्रलाव करन के लिए संयुक्त सचिव सल्म अधिकारी है। 


आदेश के लिए देखने की कृपा करे 
मखग 
१0 -988 


इस टिप्पणी व प्रारभ म ४ क्याह!क स्थान पर * जाना 
हूं सरचेता है। अधिकाश वाक्य है” वाक्य साचे वो हैं भौर अत में एक 
वाक्य विया जा सकता है वाक्य सरचता का है । बीच में “यात्रा करेंगे! 
सथा "सकग अवाय अगिवाय नही है! इसके स्थास पर इस प्रकार की टिप्पणी वी 
प्रमुख बानय सरचनाआं वा ध्रयोग क्या जा सकता था परतु लेखक ने प्रसंग के प्रवाह 
में पडतर सामाय हिंदी की सरचनाओ का प्रयोग कर दिया है । सामाय हिंदी व 
इस करेंगे! और सकेये प्रमाण को वार्यालयीन हिंदी में बदलकर लिखा जाए तो 
परिणाम कुछ-न-तुछ अच्छा ही हांगा। बथा+- 


टिप्पणी वा सूल वाक्य +-+ 
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दि श्री प्रसाद गाडी से वापसी यात्रा करेंगे तो 24 दिसम्बर वाली बैठक 
में भाग नही ने स्ेंगे क्‍्याकि वगलौर से दिल्‍ली आन में लगभग तीव दित का समय 
लगता है।' 

इसी वाक्य का कायालयीन हिटी मे बदला हुआ रूप इस प्रकार हो सकता 
है” +< 

शयदि बगलौर से वापसी यात्रा गाडी से की जाय ता 24 दिसयर वाली बठव' 


मे भाग नहीं लिया जा सकता क्योकि बगलौर से दिल्ली तक की रेलयाता को तीत 
दिन चाहिए ।' 


जैसा कि पहल ही कहा गया हे कायालथीन भापा की जो अपनी प्रकृति होता 
है वह सामायय भाषा से उस अलग करती है। ऊपर मूल टिप्पणी का जो वाक्य 
उदधूत क्या गया है वह कार्यालयीन हिंदी की प्रकृति का नही है। उसमे सरचना 
बदलव'र कायालयीन प्रकृति का समावेश उसके परिवर्तित रूप म॑ किया गया है । 


स्वत पूण टिप्पणी 


स्वत पृण टिप्पणी की अपनी कोई परपरात्मक सरचना नही होती क्याकि वह 
विपय पर नही परिस्थिति पर आधारित होती है इसलिए स्वत पूण टिप्पणी में भाषा 
प्रवाह की लय मं अधिकारी/कमचारी कभी भी सामान्य भाषा की सरचनाए अधिक 
प्रयुक्त कर देते हैं। परतु टिप्पणीकार चाहे तो उनसे बहुत कुछ बचा जा सकता है। 
इसे एक नमूने से स्पप्ट किया जा रहा है । 


अधिकारी स्तर को स्वत पुण टिप्पणी 
सूचना और प्रसारण मत्रालय 
(नीति अनुभाग) 


इस अनुभाग के दो सहायका, सव श्री राजशेथरन तथा गोपाल दत्त ने एक एक 
महीन की अजित छुट्टी निम्नलिखित रूप से मायी है -- 








नाम अवधि कारण 
] श्री राज शेखरन 6-8 79 से 3 9 79 परीक्षा को तैयारी 
2 ओऔ यापाल दत्त 48 8 79 से 77 979 मवान निर्माण 





इस सबध में यह भो विचारणोय है वि इस जनुभाग वे सहायव श्री 
अजय बुभार दुपे पहले से ही तीन महीने वी अजित छुट्टी पर है, जिसकी अवधि 
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43 979 था समाप्त होंगी । इसने स्थान पर कोई एयजी नहीं तिया गया है, अत 
अबुझाग के वतमात कसबारिया से ही उनका याम्र भी दूरा कराया का रहा हैं। 
समदे सच भी शीघ्र प्रारभ होत बाला है जिससे अनुमाग पे बयम में अत्यधित' बढ़ि 
होने की समावना है । यह भी स्परणीय है कि जग अजय मार दुप छूटटी पर गये थे 


तब अशात्तत 2 अनुभाग व एवजी टैए झ7 आरपासन दिया था वरतु एवजी अभी ता 
नही मिला । 


यह बात भी ध्याव दन पाग्य है कि सव श्री राज शखरन और ग।पाल दत्त वो 
क्रमश परीक्षा देन तथा प्रकान बनाने वी अनुमति दत समय यह स्पष्ट कर दिया यवी 
था कि उह छुटटी टैन थे प्रशश पर अनुभाग में उस समय व बाय थी रिधति का देख 
कर ही विचार क्या जाएगा ! 


खत समी बता था ध्याव में रखत हुए थों राजशेयरन और श्री गोपात दत्त 
बत कायहित में छुठठी दना संभव नहीं हागा। अवर सचिव (नीति) आरेश के विए 
दया लें । 


(सतवीर लिह) 
अनुभाग अभिकारी 
अचबर सचिव (नीति) 





इस टिप्पणी मे एक भी वाबय एसा नहीं है जा वार्यालयीन हिंदी वी प्रति 
का ने हो। बवल दूसरे अनुच्छेद वा अतिम वाक्य ही एसा वावप है जिसे कुछ बदला 
जा सकता है | जैगे--+ 


मूल बाजप-+- एदजी देने का आश्वासन टिया या; परतु एकनी अभी 
तक नहीं मिक्रा । 
इस बाक्य को इस प्रकार होना चाहिए--+ 


हा एवजी देने का आश्वासन दिया गया था, परतु अभी तक दिया नहीं 
गया ।/ 

जमा कि दिप्पणी से स्पप्ट है अधिवाश वाक्य “है सरचता वह और 
जो इस सरघना के नहां हैं व भी पूरी तरह कार्यलियीा हिंदी की सरचताओं वो 
सीमा के भीतर ह । 
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आरभिक अध्याया म कार्यालयीन हिंदी के अभिलक्षणो तथा वाक्य साचो कौ 
जा चर्चा की गई है वह ऊपर दी गई टिप्पणियो से पुष्ट हाती है । बस अतर इतना है 
कि वाक्य की कार्यालयीन छवि को न समच पाने की स्थिति मे यदि कोई कमचारी 
सामान्य भाषा की सरचनाओ मे कभी कुछ लिख देता है तो अधिकारी उसे भी मायता 
द॑ देता है क्याकि अधिकारी को जिस अथ वे सप्रेषण वी आवश्यकता होती हैं, वह 
उसम भी मिल जाता है । परतु यह कार्यालयीन हिंदी की आदश या मानक स्थिति 
नही कही जा सकती। जिस प्रकार आवती पर आधारित टिप्पणी मे “यात्रा करेंगे” 
तथा 'सकेग का रूपातरण करके उस वाक्य को कायालयीन हिंदी का बनाया गया है 
उसी प्रकार सामाय भाषा वे” कसी भी वाक्य का थोडे परिवतन के साथ कार्यालयीन 


हिंदी का स्वरूप प्रदान किया जा सकता है ! 


टिप्पणी लेखन 


प्रसौदा-लेखन की तरह ठिषणी-लखन भी एक कला है । जो कमचारा इस 
कला के मम को समयते है वे कम शब्दों म अच्छी टिप्पणी अस्तुत कर दत है । इस 
तथ्य का ज्ञान न रखने वाले कमचारी का टिपणी लखन मे कठिनाइयों का सामना तो 
करता ही पडता है साथ ही इससे टिप्पणी पर की जाने वाली कारवाई से विलेव भी 
हावा है। 


मेमी टिप्पणी मे कथ्य को कारगर ढंग से एक ही वाक्य मे सीमित करन की 
आवश्यकता हाती है । इसलिए इसमे प्रयुक्त होने वाली क्रिया का रूप निश्चित होता 
है। कर, करो, कीजिए, क्या जाए तथा करें किया रूप मे से आदेश परक नी 
टिप्पणी मे अतिम रुप (करें) का प्रयाग अधिक सगत है। “बर” तथा “करो” का 
प्रयोग एक प्रकार से वणित है क्योकि य दोनो प्रयोग उच्चरित भाषा में ता बहुत 
अधिक देखे जात है परन्तु अभिव्यक्ति की शानीतता को ध्यान मे रखत हुए इसका 
प्रयोग कार्यालय वी लिखिल भाषा मे उपयुक्त नही होता । 


“करें ' सरवना से मितरती-जुलती दुसरी सम्वना है--विंपा जाएं। “क्या 
जाए" जिया रूप यश्वपि “करें ' का समातार्थी है, परतु इसमे कर्ता की अनुपस्थिति 
की जो व्यजना है उसके वारण आदेश प्रक टिप्पणी मे “किया जाए के स्थात पर 
“करें” का प्रयोग अधिक सयत हो जाता है । आदश परक टिप्वणी मे आदेश देव वाया 
अधिकारी तथा आदेश ग्रहण करत वाला वमचारी दानो कार्यालय मे एक दूसरे से 
जुडे रहत हू । उससे पदों मं अयोयाश्वित सवध हात कः कारण कर्ता के लोप की 
आवश्यकता नहीं सभझी जाती । इसी व्यारण करें” के' स्थान पर कीजिए वा भी 
प्रयाग आदश-परक टिप्पणी म सान्‍्य हो जाता है । इसलिए इस बय का टिप्पणिया मं 
सर्वाधिव प्रयोग 'वरें सरवता वा होता हैं। पिछो अध्याय मं इस तथ्य को स्पष्ट 
किया जा चुका है । 


जैमा कि पीछे बताया जा चुका है नमी टिप्पणी के दा रूप हाते है। एक आप 
परवा तथा दुसरा व्याख्या-्परव । आदेश-परक स्थिति होने पर टिप्पणी में “कर 


से अच्छी तथा उपमंपत सरचना और कोई नही होती । भेजें को “भेज दिया जाए 
कर देने से अभिव्यक्ति वी आदेशात्मत' शक्ति शिघिल हा जाती है। इसी वीरश 


टिप्पणी यह स्वरूप व्याख्यात्मत करन के लिए 'बरें “बे रूप म बात वाली व्ियाओं वा 
“भर्या जाए का सरचना में बलत दिया जाता है । 
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सामाय हिंदी की विभिन क्रिया सरचनाओ को टिप्पणीलेखन मे आब 


श्यक्तानुसार आदेशात्मक, व्याख्यात्मक, सुझावात्मक आदि सरचनाओ मे बदल दिया 
जाता है । यधा-- 


उदाहरण 


सामाय हिंदी की सरचना का वाक्य -- 

मइस काय के लिए उपसचिव हैदराबाद जाएगे। ' 

टिप्पणी के लिए रूपातरित सरचनाए -- 

() आदेश परक 

“उपसचिव हैदराबाद जाकर यह काय पूरा करें । * 

(2) निर्देशात्मक 

"इस काय हेतु आप को (उपसचिव को) हैदराबाद जाना होगा।? 


(3) व्याख्या परक 
“इस काय ने' लिए उपसचिव को हैदराबाद जाना है ' 
अथवा 
“इस काय के लिए उपसचिव का हैदराबाद जाना उचित है ।' 


(4) सुझाव परक 
“इस काय के लिए उपसचिव को हैदराबाद जाना चाहिए ।' 
अथवा. 
“इस काय के लिए उपसचिव हैदराबाद जा सकत॑ है ।॥” 
उदाहरण 2 
सामाय प्रयोग -- 
'इसे प्रकाशित कर दीजिए ।” 
टिप्पणी के लिए रूपातरित सरचनाए -- 
() आदेश परक 
“इसे शीघ्र प्रकाशित करे | 


(2) निर्देशात्मक 
+ इसे प्रयाशित क्या जाए।” 
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(3) व्याख्यात्मक 
* यह प्रवाशनाथ है ।” 


(4) सुझाव परव 
“इसे प्रबाशशित क्या जा सकता है। ' 


टिप्पपीलेघन मे ऊपर सरचनाआ थे उदाहरणा मे दिए गए तत्व वत्यन्त 
महत्वपूण भूमिवा निभाव है । टिप्पणीकार का आदेश, निर्देश व्याख्या सुझाव आई 
की विशिष्ट सरचनाओ का पूरा ध्यान रखना होता है £ वादय मे थोडा सा परिवतन 
बर देने से दविप्पणी विशेष की आवश्यक सरचना उपल 4 हो जाती है । टिप्पणी के इस 
विविध प्रसगो के वाक्‍्यों मे एक बात स्पष्ट दिखाई दे रही है वि इस सभी वाक्या वी 
सरचनाएं वार्यालयीन हिंदी के भूल वाक्य साचो से बाहुर नही है। आदेश, व्याख्या 
आदि की आवश्यकता के अनुरूप जियापदों का स्वरूप चदलना तो पड़ता है परतु 
यह बदलाव प्रमुख वाक्य साचा की प्रकृति नहीं छोडता । 


उपर्युक्त विवेचन के आधार पर कहा जा सकता है कि नेमी टिप्पणियां में 
स्थिति विशेष के लिए निश्चित वाक्य साचा होता है। इसे जारेख द्वारा दिखाया जा 
रहा है +- 


याकय साथा के आधार पर नेमी दिप्पणियो का वर्गीकरण 





नेम टिप्पणी 
आदेश परक--------++ पवार कारक 
नाज्ञोत्क--+-+निदेंशात्मक..._ सूचनात्मकु------उुम्तावा मक 
(करें) (किया जाए) (( है) || 


चाहिए) 
(2 करना है) (2 किया जा सकता 
| | है) 
जारी कर दे जारी किया जाए जारी करना है. जारो किया जा सकता है 


उपर्युक्त वर्गीकरण मे केवल छह वाक्य सरचनाएं दिलाई गई है और यदि 
कार्वोलयों में प्रयुकत हाने वाली सेमी टिप्पणियां पर दुष्टिपात करें ता इन छह 
सरचनाओं के बाहर किसी मेमी टिप्पणी का खोजन के लिए सायस्तिक कसरत करनी 
पडेगी। पीछे तेमी टिप्पणियों वे आर्ख मे नमी टिस्पणियों वे' दो ही प्रबार दर्शाएं 
भए थे क्यारि वहाँ उद्देश्य नी टिप्पणियों क' प्रकार स्पष्ट करता था । पर ठु यहा उन 
दोनों उपभेलो के पुत दो-दो उपभेद दर्शाएं गए है । इस प्रकार यहा उपभेदा की सख्या 
चार हो गई है। ये चार उपभेद टिप्पणी क प्रकार की दृष्टि स तो महत्वपण नहीं हैँ 
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परतु वाक्यसरचनाआ ने सन्‍्दभ में इनवा महत्व बहुत अधिव है | जैसे 'करें और 
(किया जाए दोना मूलतः आदेश परक ह । फिर भी दोनो की अभिव्यजना में अतर 
तो है ही । इस अतर को स्पष्ट करने के” लिए आदेश-परक टिप्पणी वो दा रूपा में 
दिखाया गया है। एवं आज्ञात्मक है तथा दूसरा रूप निर्देशात्मक है। आज्ञा और 
निर्देश में भ्न्तर होता है और नेमी टिप्पणिया म ये दोनों स्थितिया वहुतायत मे देखी 


जाती हैं । इन दोनों वे लिए क्रमश दो अलग-अलग वाक्य साचे है--करें' और 
“क्या जाए!। 


इस अतर को स्पष्ट करने के! लिए एव उदाहरण और देख लिया जाए । 








यथा-- 
(क) (ब) 
॥ भडार को ताला लगा दें । ] भडार का ताला लगा दिया जाए। 
2 यह फाइल सचिव वे पास 2 यह फाइल सचिव के पास पहुचा दी 
पहुचा दें । जाए। 
3 सभी को सूचित कर दें । 3 सभी को सूचित कर दिया जाए । 





क़पर 'क' वग ने! वाकक्‍्यों मे आदेश वा आज्ञात्मक तत्व अधिक है और ख' 
बग मे निर्देशात्मक' तत्व। 'ताला लगा दें” में ध्वनि यह है कि श्रोता या सदर्भित 
पाठक स्वय ही ताला लगाने का कार्य सम्पन्न करे । परन्तु इसी वाक्य के 'ख” वग के 
रुप में अर्थात्‌ 'ताल्ा लगा दिया जाए! म॑ यह अथ नही है। 'ताला लगा दिया जाए! 
प्रयोग मे 'हुक्मतामा की गध नहीं है फिर भी यह हुक्म तो है ही ! हुबम में हुक्म वी 
गध न हां ता वह निर्देश बन जाता है और इस काय को अर्थात आदेशवाक्य से 
आदेशात्मक्ता की गध मिटाने का प्रकाय सम्पन करने के लिए 'किया जाएं! सरचना 
अद्वितीय है। इस सरचना के कारण ही 'क वर के वाक्यों वी आदेशात्मक ध्वनि 'ख 
वग मे आकर निर्देशात्मक्ता मे बदल गई है । 


इसी प्रकार उस वर्गीकरण में व्याख्या परक नेमी टिप्पणिया के भी दा उपभेद 
दिखाए गए है। यथा-- 

] सूचवात्मक 

2 सुझावात्मक 

सूचना तथा सुझाव दाना में व्याख्या तत्व निश्चित रूप स हांता है फिर भी 


दोनो की अभिव्यक्ति म॑ं अतर रहता है। इसी अतर के आधार पर दोनो की वाक्य 
सरचनाए अलग-अलग हो जाती है । जैसाकि ऊपर वर्गीकरण म दिखाया गया है 


08 वाययत्रियान हिंदी की प्रति 


सूअनात्मक टिपणी म* है तथा” वरना है वार्य साथा वा प्रयोग हाता है तबा 
सुझावात्मर मे * चाहिए तथा दिया जा सण्भा है 'बानय साथों वा। नीचे चुछ 
उदाहरणो स इसे स्पष्ट किया जा रहा है-++ 


व (सूचता सर) ये (युझाबात्मन) 





) हम ऊपर 'क से सहमत हैं । हम ऊपर के से सहमत हो जाता 
चाहिए । 


(प) आर व प्र सहमति दीं जा 
मक्तो है । 


2 रिपाट_तारीय तक भेजनी है । 2. (३) रिपोद तारीय तक भेज 
दी जानी चाहिए । 
(छ) रिपोट तारीख तब भजी 
जा सकती है । 


3. श्रमासिक विवरण भेजने को अतिम 3. (क) भ्रमात्तित विवरण तक भेज 


तारीख है। दिया जाना चाहिए। 


(सा) भेमासिव विवरण तारीकष 
तक भेजा जा सकता है । 


उपयुक्त 'क तथा 'ख' बग की टिपथिया मे वाक्यन्सरचना का ही बतर 
है । इसी अन्तर से टिप्पणियां की प्रकृति म॑ बहुत बढ़ा अन्तर आ ग्रमा है। कर बंग 
का प्रथम वाक्य 'हम ऊपर 'व से सहमत है! सूचनात्मक है। जसाकि कहा जा चुदा 
है ' है' वाक्य-साचा सूचवात्मक अभिव्यक्ति देता है। उक्त तदभ में भी यही साचा 
है और यह टिप्पणी को सूचनापरक बना रहा है; परशु इसी के 'ख! वर्ग मे लिए 
गष्ट दोनों रूपान्तर टिप्पणी को सुझावात्मक बना रहे है क्योंकि इने रूपान्तरणों में 
« चाहिए तथा (किया या सकता है, वाक्य साचि अप्रवाए गए है । "हमे सहमत 
ही जाना चाहिए” तथा सहमति दी जा सकती है! दौना सुझावात्मक अभिव्यक्तिया 
है और ये अभिव्यक्तिया तेमी टिप्पणियों मं प्राय अमुक्त होती रहती हैं तथा इसी 
प्रकार की सरचनाओ में अनेक तेमी टिप्पणिया वायतियों में लिखी जाती हैं । अर्पे 
यह तथ्य प्रमाणित होता है कि नेमी टिप्पणियां का व्याव्यात्मक स्वर्ल्ष भी कार्या 
ज्ञयीन हिंदी की प्रकति वे शाधारभत वाक्य साचो से बाहर नहीं जाता । इसी प्रकार 
सभी प्रकार की तेसी डिप्पणिया आरम्भ मे बताए गए कार्यावयीन हिंदी मे ग्यारह 
वाक्य-्साचों मे से केवल छह साथो की परिधि से रहेकर अपना बहुमुखी प्रदशन 


करती रहती हैं । 
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आवती पर आधारित टिप्पणी की प्रमुख वाक्य-स रचनाओ को पिछले अध्याय म 
बताया जा चुका है। फिर भी उनके लिखने की बरुछ भाषाई स्थिति पर यहा चर्चा 
करना अनुचित नही होगा । आवती पर आधारित टिप्पणियो मं पाच चरण होते हैं। 
इनका सक्षिप्त परिचय पहले दिया जा चुका है। ये चरण हैं-- 


] विषय 
2 कारण 
3 नियम 
4 कार्यालय-स्थिति 
5 सुझाव 


नमी टिप्पणियो की चचा करत समय ऊपर सुझावात्मक टिप्पणी के रूप भ 
दो सरचनाए ' चाहिए! तथा * किया जा सकता है” बताई गई है । ये दोनो 
सरचनाए आवती पर आधारित टिप्पणी मे भो विना किसी रूपान्तर के प्रयुक्त होती 
है | एसी टिप्पणी मे य सरचनाएं आतिम चरण के रूप म आती हैं । पिछल अध्याय म॑ 
जावती पर आधारित टिप्पणी का जो नमूना दिया गया है उसमे “किया जा सकता है” 
सरचता की साथकता स्पष्ट की जा चुकी है। इसी सरचना के स्थान पर * चाहिए! 
सरचना का भ्रयोग भी टिप्पणीकार की इच्छा स क्याजा सवता है परन्तु किया 
जा सकता है! सरचना “ चाहिए' सरचना की अपेक्षा आवती पर आधारित टिप्पणी 
का अधिक आक्षक तथा अधिक वार्यालयीन बनाती है । 


जावती पर आधारित दिप्पणा के प्रथम दो चरणो म अर्थात्‌ विषय भौर 
कारण के उल्लेख म ' किया है! वाक्य साचा प्रयुक्त होता है, यह पीछे बताया जा 
चुका है। यहा यह बताना अभीष्ट है कि यह वाक्य-साचा अय किसी सदभ भ इतना 
प्रयुक्त नही हांता। क्या है वाक्य साचा प्रमुय रूप से आवती पर आधारित टिप्पणी 
थः प्रथम दा चरणा म॑ ही प्रयुकत्त होता है । टिप्पणिया के अन्य स्तरा पर या मसौदा 
बा किसी विशेष सदभ म॑ इस वाक्य साथे वी इतनी आवृत्ति देखन म॑ नहीं आती । 
अत कहां जा सकता है कि * किया है वाक्य सरचना आवती पर आधारित टिप्पणी 
बी अनिवायता है । अय टिप्पणियो या मसौदो के सन्दर्भो मे इस का प्रयोग विक्तप 
के रूप मे होता है । 


आवतो पर आधारित टिप्पणी के तीसरे कौर चौथ चरणा मे प्रसग वे 
अनुसार वाक्य-सरचनाए श्रयुक्त होती हैं परतु उनमें भी सर्वाधिक प्रयाग “ हूं 
सरचना का देखने मे आता है । इन चरणा मे टिप्पणीकार को स्वच्छिक प्रयोग की 
छूढ है फिर भी कार्यालयीन हिंदी के वाक्य साचा से बाहर जान वी आवश्यकता को 
नकारा जा सकता है। अर्थात इस स्तर पर टिप्पणीकार द्वारा प्रयुक्त विए गए सामाय 
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हिंदी के वायय-साचे को वार्यालेयीस बावय साचे मे बदला जा सबता है तथा इस 
बदलाव से विप्पणी था स्वशष्प और निधर मक्‍ता है। 


स्वतपूण टिप्पणी म भी भाषा वी वही स्थिति रहती है जा आवती पर 
आधारित टिप्पणी के तीसर और चौथे घरणा म होती है । स्वत पूर्ण टिप्पणी परि- 
स्थिति-जय होती हू गौर उसका लयत, लिखते वाल बम्रचारी या अधिकारी की 
खितन क्षमता तथा भाषा-क्षमता पर निभर हाता है। इसी विशेष स्थिति बे कारण 
स्वत पूण टिप्पणी में सामाय हिंदी वी वाक्य सरचनाओ ये प्रयाग वा यतरा बढ 
जाता है। परल्तु प्रयास वरन पर इन सामाजिव वाक्य सरचनाआ था वायालयीन 
वाक्य साचो म' परिपरतित विया जा सबता है। अत वार्यालयीन हिंदी वे मम वा 
समझने वान अधिवारी या कमचारी स्वत पूण टिप्पणी मूल रुपम तियते समय ही 
उप्ते कायलिमीन साचा भ ममेद लेते है जिन अधिकारियो/कर्मेचारियों वा टिंदी वा 
भान व्यापक या साहित्यिक स्तर का नहीं होता उह स्वत पूण टिप्पणी वार्यालयीन 
सरचनाआ में लियना सरल हीता है तथा थे लोग हि दी थे' चिद्वानो बी अपेक्षा अच्छी 
टिप्पणी लिप सकत है । वार्यालयीन लेखन मे भाषा की विद्वता की भावश्यवत्ा नहीं 
है, उसमे आवश्यकता होती है कवल फार्यात्म परी पद्धति और पार्यालयौन बाबय 
सरचताआ की। इसलिए हिंदी का कम ज्ञान रणन वाले वमचारियी मा हिंदी की 
अधिक अहता रफने वाले क्मचारियो के मुकाबते सरवारी वाम दिदी म॑ करन बी 
अपनी क्षमता कम नहीं आाक्नी चाहिए । 


कार्यालयीत शब्द और पद-बन्ध 


शब्द का अपने आप म॑ ३ अस्तित्त्व नही होता । उसके अस्तित्त्व का पता 
तब चलता है जब उसका प्रयोग कर दिया जाता है| जैसे यदि 'धन' शब्द कही लिखा 
हो ता उस्त से कोई निश्चित अथ नही निकलता । उस का अथ श्रोता या पाठक अपनी 
मनोवृत्ति बे अनुसार लगाएगा। यदि वह श्रोता ज-म-पत्नी बनाने का व्यवसाय करने 
वाला कोई पडित है तो वह धन का अथ बताएगा “बारह राशियों में से एक 
ज्योतिपीय राशि ।! यदि श्रांता अति गरीब या अति धनवान है तो वह इस शब्द का 
अथ रुपया पैसा के रूप में ही बताएगा । यदि श्रोता 'धव चढि गई धमकि अटा पै 
गाने वाला काई वुज-भूमि का रसिक हे तो वह “धन के अथ की व्याख्या मध्या युवती 
के रूप म प्रस्तुत करंगा। उसकी व्याय्या पर दिल्ली 4 आटो रिक्शा चालक भी सहमत 
हूगे और मन ही मन प्रसन हाग कि उनकी “गुड्डी दी गड्डी” पर लिखा हुआ वाक्य 
“बल मेरी धनो में भी वुज की उस युवती 'धन” का कुछ अश मौजूद है। 


यह बात केवल शब्द तक सीमित नही है, पूरी भाषा म॑ व्याप्त होती है । इसीलिए 
भाषा विज्ञान में माता जाता है कि--भाषा मनुष्य वी मनोवुत्ति का आशिक रूपायन 
करती है। चिडिया की “दुट टुट दुट टुट” घुत्त सुतवकर एक पहलवान इसका अथ 
लगाता है--दण्ड बठक कसरत । एक मौलवी उसका अथ लगाता है--सुभान तेरी 
कुदरत । चिडिया की इसी धुत मे पसारी का नमक मिच अदरक और एक पडित 
का 'राम सीता दशरथ' के अथ ध्वनित होते दिखाई दंते है । तात्पय यह वि अपने-अपने 
व्यवसाय वे अनुसार भी हम शब्दो का अथ लगात है। इसलिए 'घन में अपना अंथ कुछ 
नही । मनावत्ति के प्रभाव मे आकर यदि कोई श्रोता 'धनवाद को घयवाद समझ कर 
कह कि 'काई बात नहीं तो उसकी यह भूल क्षम्य है । 
'धत्र शाद का प्रयोग कर दिया जाए तो इस प्रकार के मनांवृत्तिपरक 
र्पातरों वी गुजाइश खत्म हो जाएगी। यथा--- 


() उस के पास बहुत धन है 

(2) गोवधन 

(3) रामधन दुवे 

(4) लेखनबोधन 

(5) गो धन, गंज घन, वाज धन, और रतन धन खान 


]2 क्ार्यालयीन हि दा का प्रकृति 


यह बात यही तब सीमित नहीं है । अवंला बोले जाने पर कोई शब्द यह भी 
मिश्चित सकेत नहीं दता कि वह किस भाषा का है | यह तो हम अपनी भाषा में पकी 
हुई अपनी मनोवृत्ति से मान लेते है कि यह शब्ट हमारी भाषा वा है। जैस 'गली! शब्द 
को धुनकर हम मान लैेत हैं कि यह हिंदी का शब्द है। प्र यह सच नही है 'गली' 
शब्द अग्रेजी मे भी है और क्रिकेट म इसका हजार वार प्रयाग होता है ! न जाने और 
क्तिनी भाषाओं मे यही शब्द होगा और न जाने क्यावया अथ देता होगा । 


नीचे कुछ अग्रेणी शब्द दिए हैं प्रतु जब हम इन शब्दों को मिलाकर प्रढत है 
तो वाक्य हिंदी का बन जाता है! यथा-- 
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य भी शब्द अग्रेजी के हैं ओर अग्रेजी वतनी म लिखे ह । परन्तु इ/ह मिलाकर 
साधक हिंदी वाबय बन जाते हैं जो इस प्रकार हू+- 


किस गली से पाप्त बाई 
और गरम की आस लाई 


इसलिए शब्द स्तर पर यह नही कहा जा सकता कि अमुक शब्द का वया अथ 
है और वह विस भाषा का है। 


परतु क्रिया शब्दी की स्थिति एसी नही हाती क्योकि जिया वाक्य का अनिवाय 
तत्व होती है । अब तक कायालयीन हिंदी की नियाआ का ही विवचन किया गया 
था । अब कार्यालयोत शब्दाबती पर भी कुछ चर्चा कर ली जाए । जसा कि अभी कहा 
गया है वाई शब्द ने कोई निश्चित अथ रखता है भर ने वह किसी एक भाषा का 
हांवा है । यदि किसी शब्द मय दोनो बात विकसित हा जाए अर्थात यह पुरी तरह 
तिश्चित हो जाएं दि बह शब्द भमुक निश्चित अथ देता है और उम्र पर अमुक भाषा 
की ध्याक्शणिक छाप लगी है तो वह शब्द तवनोकी बन जाता है। 


जब शब्द तकनीकी (या प्रारिभाषिक्र) बन जाता है तो उसे धुनकर श्राता 
उत्तके निश्चित अथ की तेजी से ग्रहण कर तेता है। यदि वक्ता कसी कारण उम् 
शब्द वा अप्रासग्रिर रूप से प्रयोग कर दे तो भी श्रांता प्रासगरिकता को तिलाजलि 
देता हुआ उस शब्द का निश्चित तकनीकों अथ ग्रहण कर लेगा । आरम्भ के अध्याय 
मे दिए हुए सेक्शन मं काइडली वी अव्यर्डेड! क उदाहरण म जा यलत दिषशिया 
दी वे 'सक्‍्शन और “बका्डंड' के तकमीकीपन की उत्पत्ति थी । 

कार्यालयीन भाषा मे विशेष उद्दश्या तथा प्रसगो के लिए प्रयुक्त हाते-होते शब्द 
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वाछित स्तर तव प हाने वे वारण हिंदो वे शब्दा म अभी तकमीबीपन पूरी तरह 
विकपित नहीं हुआ है | वेवल शब्द कोश बनापर यह घोषणा वर दन से कि अमुव' 
शब्द अमुक' निश्चित अय के लिए है, वह शब्द तकनीकी नहीं वन जाता। तवनीबी 
बनने बे लिए शब्द का प्रयोग वी अग्नि परीक्षा से गुजर वर आगे बढना होता है। 


दूसरी वात प्रशिक्षण वे' माध्यम वी होती है । विश्वविद्यालयों म तथा प्रशिक्षण 
सस्थानों म विज्ञान और प्रोद्योगिकी विपयो वा प्रशिक्षण हिंदी माध्यम से या आय 
क्षेत्रीय भाषाओं वे” माध्यम से नही होता। प्राय अग्नेजी माध्यम से ही होता है । 
इसलिए विज्ञान और प्राद्यागिकी म प्रयुक्त होने वाले शब्द केवल शब्द कोशो मं बैद 
हैं । उह बाहर आन का अवसर देने के लिए आवश्यक है कि प्रशिक्षण ने' माध्यम मे 
उनका प्रयोग विया जाएं। इसी कारण जब दो व्यक्ति क्सी वैज्ञानिक विषय पर हिंदी 
मे चचा वरत है ता बीच-बीच म अग्रेजी चब्दा का (जो प्राय सज्ञा शब्द हात हैं) 
प्रयोग करत हू । य वज्ञानिव, डाबटर, आदि समाज म॑ सम्माननीय समझे जाते है 
इसलिए उनवी नकल दे लोग भा करत है जो थाडे पढे लिखे तो है पर तु भग्रेजी का 
अधिक चान नहीं रखत । एसे लाग अपनी साधारण बातचात मं भी बोच-बीच मे 
अग्रे जी शब्द डाल देत है और यह अनुभव करत है कि वे सामा-य नागरिक स ऊपर 
हूं तथा शिक्षित हू + यह देवा गया है कि पूरी तरह अनपढ़ परिवार म भी दो चार 
अग्रेजी शब्द प्रतिदिन प्रयोग म आत॑ हैं। सार देश म इस समय इन्ही बरणा स 
भाषाद्य (डाइग्लासिया) की स्थिति छाई हुई है। इसवी प्रवलता का दखत हुए कार्यलिय 
मे मसौदा लखन या टिप्पणी लेखन के समय हि दी वाक्यो म बीच वाच मे काई तब नीकी 
शब्द अग्रेजी या लगा दिया जाए और उसस सप्रेषण म सहायता मिल तो उस स्वीकार 
कर लना चाहिए । परतु उसी स्थान पर यदि हिंदी का प्रचलित या बाधगम्य शब्द 
उपलब्ध हो ता उसा अग्नेजी-शद का प्रयोग नहीं करना चाहिए । इसी प्रकार दैनिक 
प्रयोग मे भी केवल अपन अग्रेजी शब्दो के भान का प्रदशन करने वी भावना से 
प्रचलित हिंदी शब्दा के स्थान पर अग्रेजी शब्दा का प्रयोग करना हीन भावना की 
प्रतिक्रिया का परिचायक होता है । 


क्रायालयीन हिंदा मे पारिभाविक शब्द दो प्रकार वे हाते है। यधा-- 
(]) आर्थात्मक (अथ सूचक) 
(2) प्रकार्यात्मक (प्रकायपरक) 


जंथ सूचक शब्द व्यावरण म सज्ञां, सवनाम, विशेषण, क्रिया-विशेषण तथा क्रिया 
के रूप मे होत॑ हू । प्रकार्योत्मक शक्द उन अर्थात्मक शब्दो मे भाषाई सबंध स्थापित 
करने का काम करते है। जैसे -वे लिए, को आदि 


कार्यालयीन हिंदी म अथात्मक शब्दा वे! वग म सज्ञा शब्द ही पारिभाषिद 
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प्रदृति के बिक हात हू। अच्छा, बुरा, छोटा, बडा युदर, बोमल आदि विशेषया वा 
वायलियीन भाषा मे पारिभाषिक्ता की दप्टि से आवश्यकता नहीं होती । सबनाम मैं 
बह, वे जादि की आवश्यकता होती है पर/तु सवनाम परारिभाषिक नहीं हाते । इसी 
प्रकार क्या शब्द तथा क्रिया विशेषण नी प्राय परारिभाषित प्रति वे नहीं होत हैं। 
अत केवल सजा शद ही एसे होते हू जिनम तवनीकीपन या पारिभाषिकता की 
व्याप्ति हांवी है । अन्‍य बधात्मपा शब्चे मं प्रारिभाषितता वैयल नाम मात्र को और इह 
भी यत्रतत्र दयी जाती है जा एव प्रवार से नयष्य होती है । 


प्रकायात्मक शब्ला यो सख्या बहुत अधिव नही होती और य शब्द प्रकापात्मा 
(्राए/०ार्) होने व कारण पारिभाषिवता से बचे रहत है । से, का, ने, बेलिएं, के 
बिना के साथ, वा वे वो, वे द्वारा, म, पर, वे झपर, व नीचे आहलि प्रकामत्मर 
शब्द हैं और य सभी सामाल हिंदी तथा वाया वियीत हिंदी में समान रूप से अपुका 
हांत है । अत कहा जा सकता है कि प्रदायात्मक शब्दों मे कभी परारिभाषिषता या 
तकनीकीपन नही आता । इसका कारण यह है कि इस प्रकार व शब्द अय शब्दों मे 
सरचनात्मक सबंध स्थापित करने का प्रकाय सम्पत करत हैं । वे चाहे सामाजिक संदभ 
मे है, चाह कार्यातयीन सदभ मे, प्रवार्यात्मक शब्द अपना प्रकाय दोना परिस्थितियों 
में समान रूप से निष्पादित करत हू । 


जम सामाय हिंदा म बालचाल के साधारण प्रसंग से कोइ व्यक्ति अधि 
साहित्यिक शब्द या वाक्य का अ्योग रूर देता है तो वह अटपठा चगत्ा है बह ही 
कुछ प्रकार्यात्मक शब्ठ वायालयीन हि दी मं ता ठीक लगन हैं परतु व्यावहार्ि *प 
मे वे शब्द सटीक नहीं तगते । यथा -- 


अनुमोदन के चिए अनुमोदन हेतु 
अनुमोदनाथ 


इस उदाहरण में अनुमोदन के लिए सामाय भाषा का प्रयोग है! सगाव 
व्यवहार म यह प्रयोग व्यापक रूप में मिलता है, जैसे बच्चे वे लिए भागव के लिए: 
अचार के लिए जीवन के लिए आदि । इन पदवधा से के लिए! का प्रयाग पूरी 8 
सटीक एव स्वाभाविक है। ऊपर के उद्यहरथ में अजुमादत उज्ञा में के लिए' के 
के रुप मे दो भ्रयांग दिखाए गए है । एक जनुमादन हेतु, और इूसरा 


इन दोनों प्रयोगा मे के लिए' के समान्यर्थी हतु तथा 'अया का भ्रयो पेदन 
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कार्यौलयौन हि दी की प्रकृति 45 
के साथ किया गया है और य सभी प्रयोग ठीक हैं। ये तीनो प्रयोग अनुमोदन शब्द वे 


पारिभाषिव होने के कारण ठोक ह | बच्चा, भोजन, अचार तथा जीवन शब्दों में 
पारिभाषिक्ता का तत्व नही है अत इनके साथ तीनों प्रयोग समगत नही लगते । 


यथा +- 


() बच्चे के विए वत|य इज 
(2) भोजन के लिए भोजन हेतु 
४ आज मौजनार्य 











() अचार के लिए अधार हेतु 
फ अचारार्य 
(५) जीवन कैलिए जीवन हेतु 
ना जीवनार्य 


इन चारा उदाहरणा म॑ इस «चिह्न के आगे जो दो-दो विकल्प दिए ह॑ ये वही 
हू जा पहले अनुमोदन शब्द के माथ दिए हैं । परन्तु इन चारा उदाहरणी मे विकल्प के 
रूप मे दिए गए प्रयोग उचित नही ह। इस आधार पर वहा जा सकता है कि 'नुमोदन 
हतु' तथा अनुमोदनाथ' म प्रकार्यात्मक शब्द भी पारिभाषिक हैं। आय भ्रकार्यात्मक 
शब्दों मं पारिभाषिकता का तत्व देखने में नहीं आता । 


इस विवेचन का उद्देश्य यह बताना है कि पारिभाषिक्ता सज्ञा शब्दो मं ही 
अधिक होती है । भय वर्मो वे शब्दो मे पारिभाषिक्ता वास्तविक रूप मे नही होती । 
किसी विशेष आयाम मे बारम्बारता या आवृत्ति अधिक हो जाने से अय वर्गो के शब्दा 
मे पारिभाषिकता का आभास मात्र होने लगता है । 


नीचे सज्ञा शब्दा के छह वग दिए जा रहे हैं । इन वर्गों का त्रम , 2, 3, 
4, $ 6 रखा गया है तथा इनमे पारिभाषिक्ता तथा तकनीकीपन की स्थिति को शूय 
से लेकर उत्तरोत्तर बढते हुए दिखाया गया है-- 


ज। फ्र+ 
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उपर्युक्त सारणा म जो छह वग दिखाएं गए ह्‌ उनम पहले वग म वे सज्ञा शब्द 
हैं जा घरो और कार्यालयों दोवा स्थाना पर भ्रयुक्‍त हाते ह। इन शब्दा को सुनते के 
बाद घर या कार्यालय किसी एक की छवि मस्तिष्क मे नही उभरतोी । इसलिए इन 
शब्दों मे पारिभाषिक्ता या सकनोवीपन शू-य स्तर पर माना जा सकता है। 


दूसर वग मे भी लगभग्र इसी प्रकार के शब्द ह परतु ये शब्द पारिवारिक 
पष्ठभूमि वी अपेक्षा कार्यालयीन पृष्ठभूमि का विव अधिक उभारते हू । मेज की अपेक्षा 
कुर्सी शब्द म वार्यालयीन बिम्व जधिक है। इसलिए “किस्सा कुर्सी का' मे जा अभि 
व्यक्ति है 'किस्सा मेज वा! कहने पर वह नप्ठ हो जाती है। वंग एक के शब्दों की 
अपेक्षा वग दो वे! सभी शब्द श्रोता की मानध्तिकता को कार्यालय से अधिक जांडते है। 
इस आधार पर कहा जा सकता है कि दूसरे वग॒के शब्दों मे स्थूल रूप से पारि- 
भाषिकता या तकक्‍नीवीपन की झलक है। स्थूल रुप से इसलिए वहा गया है कि ये 
सभी शब्द जातिवाचक सज्ञाए हैं और विचार को अभिव्यक्त न करके भौतिक वस्तुओं 
को नाम देते हैं । 


तीसरे वग मे भी इसी प्रकार के सज्ञा शब्द हैं परतु वे दूसर वग वी सज्ञाओां 
के मुकाबले मे कम स्थूल हैं। सत्य ही य शब्द वार्यलियीन बिम्ब उभारने मे दूसरे वग 
के शब्दां सं अधिक समय हैं। यथा--कुर्सी, घटी, पिन, पेपरवेद की तुलना में सेवा- 
पजी, फाइल, ज्ञापन, वित्तीयन्वष आदि मे कार्यालयीन अभिव्यक्ति बहुत अधिव है । 
इसलिए इस वग न॑' शब्दों मं पारिभाषिकता पूरी तरह व्याप्त है । 


चौथे वग के शब्दों मे भी पारिभाषिकता पूरी तरह समाई हुई है परतु इनकी 
पारिभाषिक्ता सुद्ष्म प्रकार की ह। तीसरे वग के शब्द फाइल, ज्ञापन, निविदा आदि 
चौथे वग वे! शब्दा--मजूरी सत्यापन, समायोजन जादि से अधिक स्थूल अथ के 
सूचक है इसलिए विचार वे धरातल पर चौथे बग के' शब्द तीसरे वग की अपेक्षा ऊचे 
स्तर वी पारिभाषिकता प्रतिपादित करत है । 


वग 5 के शब्द अथ स्तर पर स्थूलत्व लिए हुए है फिर भी वग-4 तक के 
सभी शब्दा से अधिक पारिभाषिक भाने जा सकते है क्योकि इनम व्यक्ति का स्थूल 
अथ तो है ही साथ; उससे जुड़े हुए स्तर का निश्चित स्वरूप भी स्पष्ट हांता हूं । 
निश्चितता यदि समानार्थी शब्दो मे भेद कर दे तो यह पारिभाषिकता की चरम सीमा 
कही जा सकती #। जसे चपरासी, एवं व्यक्ति होता है और निदेशक, टकक आदि 
सभी स्थूल अथ म व्यवित हैँ परतु इस समानार्यी व्यक्ति अथ को लिए हुए भी 
“चपरासी शब्द से एक निश्चित पथक व्यक्ति की अस्मिता स्थापित होती है । यह शब्द 
व्यक्त के अथ के साथ जाय अनेक बिम्ब भी उससे जोडता है और ये सभी बिम्ब 
कायलियीन हैं । ये बिम्ब हो सकत है, उसकी वर्दी, उसका स्तर, गति सकी) 


॥8 कार्यलियीन हिंदी की प्रकृति 


स्वान तथा उसका अय अधिवारिया व क्मचारिया से सम्बंध । अत इन शब्दा म 
स्थूत तत्व का सहारा लेकर व्यापक पारिभाषिकता विकसित हुई है । य शब्द सामाय 
भाषा में प्रयुक्त नहीं हात इस कारण भी इतकी उच्च प्ररिभाषिषता सिद्ध हाती है) 
इससे पहल के वर्गों म जा शब्द हैं व योडे बहुत सामाजिक भाषा म भी प्रयुवत हो 
सकते हू परतु वम 5 4 शब्द केवल कार्यालय तक सीमित है) 


वय-6 इस सबसे भिन है । ये शब्द प्ररिभाषिक कम तकक्‍तीकी अधिक है । 
तकनीकी शब्दा में परिमाषिक शब्दा के अभिचक्षण तो होते ही है उसवे अतिरिक्त 
उनमें विषय की तकनीकी प्रह्वति भी निहित रहती है । विज्ञान, प्रादयागिकी तथा 
इलेक्टानिकी के लिए इसो कारण अलग शब्दकोश बसाने ये है। तकनीशी शब्द 
विषयवार भी होते ह जसे रसायन शास्त्र का कोई शब्द हो ता वह विधि मा भौतिवी 
या गणित मे दूसरे जब के लिए भी हो सकता है। इसो कारण बचातिक शब्दों के 
काश मे किसी शब्द व एक से अधिक तकनीकी अमाग हा तो उहे अलग-अलग लिखा 
जाता है तथा उनके आगे सक्षेप में उस विपय का नाम भी दे दिया जाता है। 
यथा-- 


कल्प ५ सैनिक कार्रवाई करना 
].8७ प्रवतन करना 
& & (' परिचालन करना 


क्‍२९०३[/प्रिंड/807 पका, 600 सार कथन 
छत 2ण्ग बुनरावतन 

यक्रार खैह80, [चलते पौध्टिव, वल्य 
छह तानिक 


काए... आरभक स्वर 


इस बग के शदा वी एक विशेषता यह भी है कि ये अय वर्यो के शब्दा वी 
तुलना मे जाम आदमी को अवरिचित तथा अध्रचतित खग्ते है। जसे--परिफथ, धरने 
या कटन-द्वार अपने तकनीकी अथ मे अपरिचित लगत हैं । 


ललित कलाओ के बार म कहा जाता है कि (!) वास्तुकला (भवन विमणि 
कला (2) मुतिक्ला (3) वित्रकता (4) सगीतकसा और (5) काव्यक्ला लच्चित 
कजाए ह नौर इतम वास्वु से मूतति, सुति से चित्र चित्र से सगीत तथा समीत से वाब्य 
कला अष्ठतर हाती है । इस श्रेष्ठत्व वा दा बारण होते है । एक--इनका "मगर 
स्थूलत्व रम होता जाता है। अर्थात वास्तु का अपक्षा मूति, मूतति की अपक्षा चित्र, 
चित्र नो अपला सगीत और सगरीत वी अपेक्षा का य कम स्वूत या अधिक सूश्म होहा 
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हू । दूसरा कारण होता है इनमे उपयोग मे आब वाले आधार तथा उपकरण मूर्ति 
बला वे आधार पत्थर, मिट्टी आदि तथा उपकरण छनी हथौडे आदि की तुलना मे 
चित्रकला के आधार वागज, रग, आदि तथा उपकरण ब्रश जादि निश्चित सप से 
कम स्थूल या अधिक सूद्षम हैं । 


इसी कारण मू्िकला की अपक्षा चित्रकला की श्रेप्ठ माता गया । काव्य कला 
इन्ही कारणा से सवश्रेप्ठ आकी गई। फिर भी काव्य (साहित्य) और सगीत क्लाओ 
को एक्नदूसर पर आशित मात्रा गया और यह कहां गया कि सगीत तत्व के थिना 
साहित्य बिना पूछ और बिना सीग वाले पशु की तरह अशोभनीय होता है । 

ऊपर जिन छह वर्गों का दिया गया है उनम सूक्ष्मता वे साथ-साथ जथ की 
निश्चितता का तत्व भी है जो इन वर्गों को एक दूसरे से अलग करता है । कहत का 
तात्पय यह है कि पारिभाषिक्ता भी सभी प्रारिभाषिक शब्दों मे एक जैसी नहीं 
होती ललित क्लाओ को तरह एक शब्द दूसरे से अधिक सूक्ष्मता या तकनीकीपन 
रखन के कारण अधिक पारिभाषिक हा जाता है । 


सामाय हिंदी मे अग्रेजी के टू (४०0) शब्द का पर्यायवाची को होता है । 
परन्तु मसौदे म अग्रेजी मे जब “टू दी सेक्रेटरी लिखते ह तो इस प्रयोग मे 'दू' का 
हिंदी रूपान्तर को' नही दिया जाता। वहा हम “टू! के लिए 'सेवा मे लिखते है। सेवा 
मे, का पर्यायवाची रूप अग्रेजी म 'इन दी स्विस' बनता है। यह सब जानते हुए भी 
हम 'टू' के लिए 'सेवा म' ही लियते हैं ओर वह पूरी तरह उपयुक्त होता है । पर्याय 
वाची शब्द उपलब्ध होते हुए भी अग्रेजी के' शब्द विशेष के लिए हिंदी म॑ दुसरे शब्द 
का प्रयोग किया जाता है। क्यो ? इस प्र का उत्तर है--पारिभाषिक्ता । योसे 
फेदफुली (7०075 रिक्ति) का हिंदी पर्यायवाची उपलब्ध है परन्तु उस पर्याय 
वाची रूप के स्थान पर पारिभाषिकता के कारण “भवदीय” लिखा जाता है। इससे 
स्पष्ट होता है कि पारिभाषिक्ता शब्द मे कोशीय जथ के अतिरिक्त एक और अथ 
जोड देती है । 

पारिभाषिक शब्दो के निर्माण म उपसर्यो की भूमिका महत्वपूण होती है। 
भाग' शब्द सामाय हिंदी का शब्द है! उपसर्गों की सहायता से इससे कई पारि- 
भाषिक शब्द विकसित हुए ह । जैसे--- 


हिंदी रूप अग्रेजी रूप 
भाग पाट 
विभाग डिपाटमेट 
अनुभाग सक्‍शन 
प्रभाग डिवीजन 
(जैसे नागपुर डिवीजन) 


सविभाग पोटकोलिआं 


720 काणयलगीन द्विदी की अति 


जैसे अलग-अलग उपसर्गों की सहायता से एक सामाय शब्द से कह परारि- 
भाषिक शब्द विकसित किए जाते हैं वैसे ही एक उपसग का कई शब्दा में अलग 
अलग प्रयुक्‍त उरके कई प्ररिधाषिक शब्र भी विकसित किए जाते हैं । यथा--- 


दुरत-अय शब्द 
(4) हिंदी रूप तपग्नेजी रूप 
दूरधचार टेलीकम्यूनीकेशन 
दृरभाष टेलीफोन 
दुरदशन टेलीविजन 
दूर मुद्रक देलीब्रिटर 
दूर मुद्रण टेलीप्रिटिय 
(2) प्रति+-अय शब्द 
प्रतिनियुक्ति डेपूटेशन 
प्रतिहस्ताक्ष र काउटर सिग्नेचर 
प्रतिलिपि क्ापी 
प्रतिवेदत रिपोद 
अतिभागी ग्रर्डीसिपट 
प्रतिषण काउटर फॉइल 
प्रत्याराप बाउटर चाज 
प्रतिस्थानी काउंटर पट 


जब अग्रेजी के पारिभाषिक शब्टा के लिए निश्चित हिंदी रूपातर नहां मिलता 
तब >सके लिए या ता नया शब्द गढना होता है या उसी शब्द वो हिंदी वतनी में 
लिएकर अपना लिया जाता है। पहली स्थिति में दो प्रणालिया देखने में आती हैं 
एक तो किमी ऋरतीय भाषा में उसके लिए काई शद है छा अपना लिया जाता है 
तथा दूसरे उस अग्रेजी शब्द को थोडे परिवतन के साथ या उसमे कुछ जोडकर हिंदी 
रूप तयार कर लिया जाता है । क्षेत्रीय भापाओं से शब्द लेबर जह हिंदी में प्रयुक्त 
करव की प्रवृत्ति चाछित स्तर पर दिज्ञाई नहीं देती हैं। जसे मराठी मं करफ्यू वे 
लिए सचारब-ती तथा ब्नैक आउट के लिए प्रकाशबदी शब्द प्रचत्तित हैं, परठु हि 
में इह नही लिया गया है जवाकि इन मराठी शब्द! मं अय ध्वनि आदि की दृष्टि से 
शिंदी के साथ पूरा मेल है ! इनके स्पान पर वरफ्यू' और ब्लैक आउट वो हिय 
मे ज्या कान्तथों ले लिया गया है। कार्यालयीन एवं वैज्ञानिक शदावती में सस्दत से 
ही शाद अधिक लिए गए हे परतु उनका व्यावहारिक वक्ष अभी पूरी तरह नही 
उभरा है । 


कार्यालेयीन हिंदी की प्रकृति 
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अग्रेजी शब्टों मे कुछ जोडकर या उनमे स्पान्तरण करवे भी हिंदी के 
कार्यालयीन शब्द भडार को बढाया गया है। यथा--- 


पणा छाधांआह 30प्रशाएल 
वक्ष 
€हटा०्गराए$ 


एधाशणाशः 

ह90४386 #शाए 
[४टता०्वी 2०79०: 
५०७४५ 

॥05पवों 

40 000९ 
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४85८7 ](९५ 
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ज़बात एच्क्थ 
फाश्ात 809५ 

ए॥ए5 छ0700 885 
'ए।00898६ 

एल्मा०० 0०90 
0976 (थक! 
शाधा6 7000 
इक्चथा? उशा: 
९०००७ एण्वाला0ा 
7९85 (९४780799 
ए0ाशीर 

श्ग्वाप इपएशाभाउछा 
प्रब्याधाणत्ा 
एा€4शा३ ४३४टाः 
48506 ९०प्ररँधश 
गएल रे०्जाश 
2४6६6 5५घंगा। 
कणाज धाश्ञाल्धयागाड़ 
कआएब:शाशां ताक 
पृव्ट्टाट्ट 


टन 
अधवा्नओी, 
डायरीद।र/डॉयरे/८ 
इलेक्ट्रानिंकी ह-ः 
वेशनभोगी ५.72. 
डाक टिवद ०८ 
डाक्टरी रिपोर्ट, 
बोल्टता 
अस्पताल 
ढुक बरता 
बदरगाह मास्टर 
मास्टर कुजी 
यात्री गाइड 
वाड रक्षक 
वाड परिचर 
बाइरस कीटविज्ञानी 
बाइरस विज्ञानी 
बाहन डिपा 
शेयर पूजी 
शेयरधारक 
बचत बैंक 
रिकाड उत्पादन 
प्रेस सेंसरी 
पालिशगर 
याड पयवेक्षक 
तकनीशियन 
बुनाई मास्टर 
निगम वाउचर 
बाजार रिपोटर 
मीटर प्रणाली 
इजीनियरी सकाय 
काड डायरी 
डिग्री 
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जैसे अलग-अलग उपसर्यों की सहायता स एक सामाय शब्द मे कइ पारि- 
भाषिक शद विकसित किए जाते हैं वस्ते ही एक उपतग को फई शब्दों में अलग 
अलग अ्रयुक्त +रके कई पारिभाषिक शब्द भी विकसित किए जाते हैं। यथा--- 


दुर+अन्य शब्द 
[) हिंदी रूप मग्मेजी रूए 
दृस्सचार टलीकम्यूसीवेशन 
दुरभाष टेलीफोन 
दुरदशन टेलीविजन 
दूर मुद्रक टेलीपिटर 
दूर मुद्रण ट्लीप्रिटिय 
(2) प्रति+मय शब्द 
प्रतिनियुवितत डेपूटेशन 
प्रतिहृस्ताक्षर वगउदर सिग्तेचर 
प्रतिन्िपि कापी 
प्रतिवेदन रिपोट 
प्रतिभागी वार्टीसिपेंट 
प्रतिष्य काउंटर फ्राइल 
प्रत्यारोष काउटर चाज 
प्रतिस्थानी बाउदर पाट 


जब अर्जी के एपारिभाषिक शब्टा के लिए निश्चित हि दी रूपातर नहीं मिलता 


तब >सब' लिए या ता नया शब्ल गढ़ना होता है या उसी शब्द वो द्विंदी वतनी मे 
लिखवर अपना लिया जाता है। पहली स्थिति मे दा प्रणालिया दखन मे आता हैं। 
एक तो किसी भारतीय भाषा मे उसने लिए कोई शब्द है ता अपना लिया जाता है 
तथा दूसर उतत अग्रेजी शब्ल का थादे परिवतत या साथ या उसमे शुछ जाइकर हिंदी 
रुप तेयार कर लिया जाता है। क्षेत्रीय भाषाओं से शब्त खर उह हिंदी म प्रयुवत 
फरन मी प्रवति वाछित स्तर पर दिवाई नहीं दत्ती है। जैस मराठी मे बरफू के 
लिए सचारय ही त़या दवब' आउट के लिए प्रताशवदी शब्ः प्रखतित हैं. परतु ट्ि 
में इह नहीं लिया गया है जबबि' इन मराठी शात्य मं अय, ध्वनि आदि वी दृष्टि गा 
जि गम साप पूरा मत है। इनरे स्थान पर करफ्यू' और 'ब्लद्भ आउट को हि 
में ज्यानान्या से तियां गया है। बायालदीन एवं वज्ञानिर्र शब्टायती मं सरइति से 
ही शग्ल अधि लिए गए है परतु उसडा व्योवह्ारिर पछ समी पूरा तर” मीं 
उपरा है 


कार्यालयीन हि दी नी प्रकृति 
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अग्रेजी शब्दों म कुछ जांडकर या उनमे रूपान्तरण करके भी हिंदी के 
वार्यालयीन शब्द भडार को बढाया गया है। यधा-- 


कणा ज़ाधथाडागए छ0फ्१०९ 
हाथ 

दशेध्टाणा05 
एथाशणाधर 

90४986 $8॥9 
६८९०३ 760ण६ 
ए०826 
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॥0 900| 
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88९ ८९५४ 
एबडडथाह्था हुएाव6 
फ़राधत एच्कुथ 
(५३४० छ09 

एएप्$ पा0700 शा 
एआ00हाश 

एल्ाल6 0०0० 
शा (एथ्फांओा 
जिगर ॥0]967 
इ्क्थाह ऐश्वार 
[6०ण० एा0वाएशाणा 
7685४ (शा३0आ॥9 
एणाआझदः 

शृद्वात 3पएएटश5ढा 
प्ल्यागालक्ा 
एव्ग्णाए :ंड४टा 
48506 ए०0ए०ां'टा 
कांगाप्ल ऐ्कुजणाल 
कली इच्रशालण 
एप दाह्ञापल्द्गगाड़ 
कआइब8शाला वाशाफ 
(ध्ट्ाटट 


प्रेक्टिस-बदी हैक 
इायरीबारविग्रर केश. 
इलेक्ट्रानिकी पऐ...... 
पेंशनभोगी._. ६२५... 
डाक टिवदि 

डाक्टरी रिपोर्ट, २/ ६॥ 
वोल्टता 

अस्पताल 

बुक करना 

बदरगाह मास्टर 

मास्टर कुजी 

यानी गाइड 

वाड रक्षक 

वाड परिचर 

बाइरस कीटविज्ञानी 
वाइरस विज्ञानी 

बाहन डिपो 

शेयर पूजी 

शेयरधारक 

बचत बक 

रिकाड उत्पादन 

प्रेस सेंसरी 

पालिशगर 

याड पयवेक्षक 

तकनीशियन 

बुनाई मास्टर 

निगम वाउचर 

बाजार रिपोटर 

मीठर प्रणाली 

इजीनियरी सकाय 
काड डायरी 

डिगरी 
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यू७ ९एलठ#जे८ साइफ्लोस्टाइल करना 
रि87ए8ए 0३ रेस भाडा 
छगागाशत6 एतपांड ब्रोपइड सुद्रक 
(+0560 लस्पुए रखावित चैक 
&5$8 77 (फब्ाएलावा सहायक चाजमैन 
ग्राम (0४क्‍शश बिल पदल 
ग्राण० िज्ञणा फ्रोढो प्रभाग 
एग्णदब8९ एटा प्रकेज सौदा 
रण एल0डठ7 0९ गैर पेंशनी 

0. 50, /40।0 | समाचार बुलेटिन 
राह0 00५७ राजि डयूदी 
फष्थथः एप्प वाहक चैक 
$ग्रा6 ऐके काएए28 साधारण डिवेचर 
कैल्वतेध्थाए अकादमी 

गपर० णण्णाण मॉनीटर करना 
[7700 €०द्घधत लिमिटेड प्तिप्ठान 
१,06ए6४ णि।0 खाता फोलियो 
प्रल्लाधा 90: लेटर वक्‍्स 
वृपए९६ वहा इडेंट मंद 

8087 (6०४४० ०६१५ गियर प्रोद्योगिकी 
एचाथढबोां 008०६ सामाय बजट 
पयाह 49 फाइल पढ्टी 


अप्रेनी से बिना परिवतन किए हिंदी मे लिए गए चबद 


गाएदी टेडर बंप्स्यूल 
ग्रेड लियन पाइल 
डायरी इंजीनियर ब्यूरा 
एयर माशत वियरसाइर पायन्षट 
एडमिरस ब्िगडियर मेजर 
बमिस्ट कूसर रेडियो 
फ़्जि बल्ब चपरवेट 
रिसोबर जेल ग्जिस्ट्रो 
डेमरेज सिलिडर कॉपर टी 
फर्नीचर मिविललमजन बतर 


साटरी िपर सं्विशम 
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घ्लेटफाम स्टेशन बाड 
बैरक वायलर मैकेनिक ग्रुप इचाज 
पैकर पासल वाडन 
टिक्टकलक्टर सेक्टर रोस्टर 
रायल्टी एक्स र॑ फोरमैन 
ड्राइवर याडमास्टर वायरमैन 
बेल्डर आर्मीबेस वकशाप एम्बूलेस 
बिल पैरोल पैड 
स्टाक आपरेशन मोटर 
मोनोग्राम माइक्रोफिल्म मैनहोल 
स्टाफ लॉगबुक लाइसेंस 
इंजेक्शन गजेटियर बजट 
फाइल बोड फॉल्डर ड्राफट(बक) 
डिप्लोमा स्टॉक रजिस्टर मोसेकोड 
एल्कोहल एयर करू बकर 
सक्टि हाउस पिकनिक क्लीनर 
कॉलबुक केयर ठंकर बफर स्टॉक 
बूथ बुक पोस्ट बॉयलर 
बैनर बकिंग बज 


इस प्रकार कार्यालयीन हिंदी मे जो पारिभाषिक तथा तकनीकी शब्द विक* 


सित किए गए है वे बहुमुखी है अर्थात उहें विकसित करने के लिए कई जाधारो का 
सहारा लिया गया है। इसी कारण कार्यालयीन प्रयोग मे हिंदी की प्रकृति में अनेक 
आपाम जुड गए ह जिन से हिंदी के शब्द भडार को नई दिशाएं मिल गई है | 


कार्यालयीन पदबध 


अग्नेजी की अपेक्षा हिंदी मे पदवध प्राय छाटे होते हू । इसका कारण है--- 
हिंदी की समास-पद्धति । अग्रेजी म एक विशेषण की आवश्यकता होने पर भी लम्बे 
पदबध का प्रयोग करने की परपरा है जबकि हिंदी मे स्थिति इसके विपरीत है। बहुत', 
का अथ देने के लिए अग्नेजी मे 'ए लाट आफ' प्लेंटी ऑफ 'ए लाज नम्बर आफ 
के प्रयोग देखे जात हैं । अर प्रोपर चैनल” अडर कसीडरेशन” 'बाई वरच्यू ऑफ' आदि 
के लिए हिंदी में क्रमश विधिवत, विचाराधीन तथा के नाते, जैसे छोटे छाटे पदवध्च 
हैं । आगे कुछ अन्य उदाहरण देखिए -- 


424 


अग्रेजी पदवध्च 
400५6 उदातं 
4०० ग्रध$००च्ाल 


89 पध्रगाएल रण 
02१ कण 
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77 6०एच८ 6 छएघलडड३ 
ग्घ पार ण0फ्रर 


कारयालयीन हिंदी की अ्क्रत्ि 


हि पदवध 
उपयुक्त 


के विफ्सेतत 
जाम क कषैसनक 
यपासमय 


काललियौन हिंदी कौ प्रकृति 


भा तप ९एण॥ा/5९ 

33 4(९४फ०8 छाए 
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गा एश३07 

7 एशापएएप्रोड 

॥ 9एए७9॥6 ॥7(6६०5६ 

गा 8 607 8९ ० 

व पी वि पराईशा ८९ 
गा 00 

जा शा 

7० [क्षाईईक्षकत6 

शा था 8५शह 8९ 

०ए॑ ० थॉणयावाा: 
ए765णाएडत प्रया6 जि 
इरशा९6 0 300५6 
$!06 0५ 8066 

50 ट्वॉटव 
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फापढा 356 

प्रववश ग्राल्मपाणारत 
प्रातंश एणापञ्ाएंडाशाणा 
चावला प्रीढ 8प50065 0 
प्र 40 ४०१६ 
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प्रा0पां तटांवए 
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यथावधि 

के अनुरूप 

के बदले 
एकमुस्त 
के आगे 

स्वय 

खासकर 
लोकहित मे 

के दौरान 
प्रथमत 

सपूणत 

व्य्थ 
अहस्तातरणीय 
औसतन 

बिना बारी आबटन 
बिहित कार्यावधि 
ऊपरनिदिष्ट 
साथ-साथ 
तथाकथित 
आदेशाथ भ्रस्तुत 
विधिवत 
अयाचित 
विवादग्रस्त 
निम्नलिखित 
विचाराधीन 

के तत्वावधान मं 


अद्यतन 
स्तरीय 


आदर सहित 
स 

अविलब 
बिना चूक 
सादर 

सादर 
भवदीय 
आपका 


26 वैशयलियीन हिन्दी की अद्ृति 


इन उदाहरणा से वार्यातियीन द्विदी ये पत्थर धा वी ससिप्तता तथा सामासिक्ता 
की स्थिति स्पष्ट हो जाती है । यह वास्तव मे वायलियीन हिंदी की भ्रकृति भी है। 
सामान्य भाषा वी स्थिति इसके विपरीत हाती है) उस मे एव एक बात बे प्रवारातर 
से दो-दो बार कह १२ वपता स्वयं को गौरवानवित अनुभव करते हैं। जप --- 


स्वतत्नता-सग्राम मे जिन लोगा ने अपने प्राण "योछायर वर दिए, वे बदनीम हैं 
अभिनदनोय हैं । उनका हम सदव सम्मान करता चाहिए, उ्ह थरद्धा-पुमन 
अपित वरने चाहिए तथा उनकः आदशों से प्रेरण लेनी चाहिए । आइए, आज शही” 
दिवस वे भवसर पर हम उह हादिय' श्रद्धाजति अपित बरें । 


उपयवत उदाहरण मे वेबल एवं वाक्य की विधयनवस्तु हैं । ' स्रतत्रता-सग्राम 
के शहीदा का सादर थ्रद्धाजलि अर्पित करें! इसी बात वो अधित' प्रभावशाली बनाते 
के लिए अधियत्ति मे विस्तार किया गया है। वार्यालयीन हिंदी मे इस प्रकार क 
विस्तार को अच्छा नही समझा जाता क्योरि इससे वणन मे साहित्यिक्ता आ जाती है 
जो मूल जय वो सर्देहात्मक तथा द्विभथक बना देती है । अत वामलियीन प्रयोगा मे 
हिलो की प्रकति सक्षिप्तता तथा सामासिक्ता के अभितक्षणों को साथ लिए रहती है । 


क्षेत्रीय भाषाओ के सदभे में 


कार्यालयों मे विविध भाषा भाषी कमचारी काय करते है। वहा हि दी के प्रयोग 
के सबध म॑ हिंदी भाषियों और अहिदी भाषिया की अलग-अलग कठिनाइया होती 
हूं । हिंदी भाषिया की कठिनाई केवल हिंदी की कार्यालयीन प्रकृति तथा उसके 
लिए वाछित पारिभाषिक शब्दावली की होती है परतु अहिदी भाषियों के समक्ष 
इनसे कही अधिक क्ठिनाइया होती है। इसलिए अहिदी भाषी कमचारियों वे' सदभ 
में हिंदी भाषा की कुछ चर्चा करना अप्रासगिक नही होगा ! 


जहा तक वाक्य सरचमा का प्रश्न है सभी भारतीय भाषाआ में एक ज॑सी 
व्याकरणिक व्यवस्था होती है । अग्रेजी की व्याक्रणिक व्यवस्था किसी भी भारतीय 
भाषा में नही है। यही कारण है कि बारह या चौदह वष तक अध्ययन करने के 
बाद भी कोई भारतीय विद्यार्थी उतनी अंग्रेजी नही सीख पाता जितनी कि उससे आधे 
समय अध्ययन करने पर किसी दूसरी भारतीय भाषा को सीख लेता है । भारत वे' 
स्कूलो म॑ जितना परिश्रम अग्रेजी बे लिए क्या जाता है उतना ओर कसी विपय 
के लिए नही किया जाता । यह बात छात्र और अध्यापक दोनों के परिश्रम पर लागू 
होती है । अधिकाश स्कूलों मं सभी विपया वे लिए समय सारणी भे एक-एक घटा 
नियत होता है परतु केवल अग्रेजी के लिए दो दा घट नियत होते है। अग्रेजी की 
इस कष्टसाध्य स्थिति का कारण यही है कि उसकी व्याक्रणिक' व्यवस्था किसी भी 
भारतीय भाषा म नही है । एक उदाहरण देखिए -- 


हिंदी वाक्य--दाल मे नमक नही है | यदि इस वाक्य वे भ्रहत खड बनाए 
ता तीन खड बनत हैं --(१) दाल मे (2) नमवः (3) नहीं है। इनको हम पहला 
दूसरा और तीसरा खड़ कह सकते हैं। अब इस वाक्य की अग्रेजी म व्यावरणिक 
व्यवस्था देखी जाए । 


अग्रेजी रूप ' देअर इज नो साल्ट इन दाल ” 
ब्रहत खडर- (]) देअर इज (2) ना साल्‍्ट (3) इन 'दालो 


उपयुक्त हिंदी वाक्य की अग्रेजी की 'याकरणिक व्यवस्था म दो अतर स्पष्ट 
दिखाई देते हैं -- 
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([!) हिंदी का पहला ब्रहत यड अग्रेजी मं अत्तिम या तीसरा ब्रहत घड़े बन 
गया है तथा हिंदी वा अतिम ब्रहत यड़ अग्नेजी मं पहल स्थाव पर आया है। 


(2) दूसरा अतर है हिंदी वाक्य वे विपेधवाचनः शब्द की स्थिति बा) 
हिंदी का निषधवाचक मिया है मे साथ अधिव जुडा हुआ है जब कि अग्रेजी वाक्य 
में यह 'नमय ! दे साथ अधिवा मिव्टता अभिव्यकत्त बरता है । 


इसी वाबय वा तमित्र रुपातर देखिए -- 
तमिल राप ूपरुष्यिल उप्पु इल्ले 


ब्रहत घड़+ (4) परुप्पित (2) उप्यु (3) इल्ल 
(दाल मं) (नमक) (नही है) 


उपर्युक्‍त्त उदाहरण म हिंदी और तम्रित वाबयों की व्याकरणिक व्यवस्था 
में कोई भी जतर नही है । यहा बात भारत की सभी क्षेत्रीय भाषाना मे दखों जाती 
है । यहा तक वि उदू , जिसवी लिपि हिली + विपरीत दाए सं बाए लिएी जाती 
है मे भी व्याकरणिक “यवस्था हिंदी की ही हाती है । इसलिए अहिरी भाषिया वा 
हिंदी की ध्याकरांणक व्यवस्था सीखने मं अलग मं अधिक परिथम नही करवा पडता । 
यह बात अय क्षेत्रीय शापा सीखत सम्रय हि दो भाषियों पर भी लागू होती है । 


भारत की क्षेत्रीय भाषाआ मे और हिंदी स स्वर ध्वनिया वी व्यावहारिव 
स्थिति म कुछ अतर पाया जाता है । यह भवर दा पवार वा है 


(।) स्वर की जावत्ति में मंतर 


(2) स्वर की उच्चारण परपरा का बतर 


प्रत्येक भाषा में सभी स्व॒रों की भावत्ति एक जसी नहीं होती ! विसी भाषा में 
आ स्वसन्‍थ्वति, किसी मे (आ कसी में ऊ तथा किसी मं ऐ या अन्य फोई 
स्वर ध्वनि प्रबल हांतो है और वह ध्वनि उम्र भाषा के उच्चारण वी प्रश्धति निश्चित 
बरती है। यथा-- 

(क) बंगला भाषा की प्रमुख स्व॒र ध्वनि है-- ओ इस ध्वनि का बयला 
भाषा में इतना वचस्व है कि जहा लियी नहीं जाती वहा भी इसका उच्चारण क्या 
जाता है ।7 उत्पहरण--+ 

“आमानेर छोट वदी चले बाके बाके 
वैशख मासे तार हाटू जल याके। 
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इसमे छोट को छोटा, नदी को नोदी, चले को चोले और जल को जाल 
मिलती-जुलती ध्वनि भ उच्चारित क्या जाता है। यह्‌ इस स्वर के उच्चारण ' 
परपरा है! ऐसा न करें त्तो लय भी नही बनती । 


मराठी भाषा म “आ ' स्वर ध्वनि की आवृत्ति बहुत अधिक है परन्तु इस 
उच्चारण वही होता है जहा लिखाबठ म॑ भी वह ध्वनि मौजूद होती है | यथा-- 


“सटया चा कारबार झाल्या 
मला नवरा मवाली मिडाल्या" 


इस उद्धरण म बीस पूणवण हैं। उनमे स॑ ग्यारह के साथ “आ स्वर घ्वनिजु 
हुई है। शब्द गिनें त। कुल आठ शब्द है और उनमे केवल दो शब्द ऐसे है जिन 
जत भें "आ” ध्वनि नही है । 


मसराठो के अधियाश शब्द आकारात हात है, जस - बसा, बादशाहा, पाए 
चला, भजिया बटाठा, बडा, कादा आदि । यह ध्वनि मराठी का सौदय उसी प्रका 
बढाती है जसे बगला का सौंदय “ओ ध्वनि बढादो है । 


(3) तलुगु म उ' की आवत्ति सर्वाधिक है । भाषा व नाभ के तीन अक्ष' 
मे से ढा के साथ 'उ जुड़ा हुआ है। इसी प्रकार गिनती मे दखा जा सकता है- 
ओकक्‍्टी, रुण्ड्रू, मुण्झ़ू, अइदू, नागु। आश्चय की बात यह है कि तेलुगु भाषी अ्रद 
(आश्रम प्रदेश) के मूल निवासिया वे तामो के अत्िम अश भी 'उ रुवर घ्वनि लिए हु 
होते हैं। यथा--राजू, धवलू, सोमालूलू इष्णावेलु आदि । “राव” आप्र प्रदेश के नारे 
में विशेष महवपूण हे और राव का “व” भी “उ--अ” स्वरो के मेल से बनता है 
अत बहू गी अपवाद नही है। महाशय के लिए “गारु” “राजेश न वहा, वा लि 
“राजेश चिप्यार” का प्रयोग बताता हे कि त्रिया आदि में भी “उ” ध्वनि प्रबल है । 


इस सिलसिले म॑ एक हास्य प्रसग है कि किसी विश्वविद्यालय म तेलुगु मातु 
भाषा वाले एवं अग्नेजी के प्रोफेसर ने एक बार अग्र जी के 'देग शब्द का उच्चारण 
मातृभाषा के प्रिय स्वर “उ ' के प्रभाव से विगू” कर दिया। एवं छात्र न कहा “सः 
दिस इज बेग, नॉट वेगू” इस पर प्रोफेसर न उत्तर दिया-- 'दट इज ट्रूयू बढ हवार 
कन आई डू दिस इज द स्लिप आव भाई टगू 


कहने का तात्पय यह है कि मसतृभाषा को अधिक आवृत्ति वाली स्वर ध्वनि 
अय भाषा के उच्चारण मे तथा उसके सीखने मे व्यवधान उत्पन्न करती है । 


4 जसा कि ऊपर कहा गया है तमिल भाषा म "ऐ (आई) ध्वनि का प्रयाग 
अय स्वर ध्वनियों से अधिक है । यथा--- 
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“उडबक इडदवत के पौल आय 

इंडेक्स कलवदास नटठपु ।” 

इस उदाहरण में उडकके, बो ओर वे शब्द ऊपर कही गई बात वी पुष्टि 
करते है । 

मराठी वयल्ा, तलुगु तथा तमिल भाषाओं के अधिक आवृत्ति काली 
ध्वनिया क उदाहरण देख लेन वे बाद अब छ्विंदी वी अधिवः आवृत्ति वाली स्वर 


धवनिया को देख लिया जाए। हिंदी म॑ तीन स्वर ध्वनिया आय स्वर ध्वनियों से 
अधिक प्रयुक्त होती ह। य त्तीव स्व॒र-ध्वनिया हैं -- 


(॥) भा (0) (2) ९( ) (3)ई (१) 


ये तीना ध्वनिया वास्तव मे प्रवायत्मिव हू । अर्थात इनसे ध्यावरणिकः काय 
सम्पन हांत है । इस दृष्टि से इन ब्वनियां व ग्रवाय (फ्वशन) इस प्रकार हैं --- 

(।) भा 0). >पुल्लिंग एक वचन ध्वति 

(2) ए९( ) #पुल्लिग बहुवचन ध्वनि 

(3) ई ( ) स्ू्स्त्रीलिंग ध्वति 

प्रयाग वी दृष्दि से ' ध्वनि का प्रयोग अधिक मिलता है क्योंवि अतेक 
शब्दा मे इसकी व्याप्ति पहल से हाती हू । यथा--ले, दे, से, वे, ने, ये रं, हैँ भादि 
में। इन शब्दों का व्यावहारिक प्रयोग भी अधिक होता है। इसके अतितित एक 
कारण और है, और वह यह है कि कई ऐसे व्यावरणिक वारण होते है जितकी 
वजह से !। क्वनि * * में बदल जाती है। इसे स्पष्ट समझने के लिए नीचे उदाहरण 
देखिए -- 

(क) मेरा बेढा मेला ठेता धेला का केला लेना 

(ख) मेरे बट, मेले के ठेते मे घेले के केते ले ले 

यहा “क” मे आाठ शब्ल दिए हू औौर सभी आकारात ह। “ख” मे इन सबम 
विभिन्‍व व्याकरणिक वारणां से ”। ”के स्थान पर ” / का प्रमोग क्या गया है। 
इसका परिणाम यह निकला है कि बावय मे प्रयुक्त सभी सत्रह अक्षरों पर “ / मात्रा 
लग गईं है! कुछ पर यह पहले से थी गौर दूसरों पर नियमां के कारण लगानी 
पड़ी है। 


यदि अहिदी भाषी हिठी भाषा की इद स्वर घ्वनियों वी तथा अपनी मात 
भाषा के प्रमुख स्वरी की स्थितिया को समझकर हिंदी का श्रमोग करें तो उनकी 
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शब्दों का रूपातरण होता है 
क बढिनाइया स्वत दूर हो सकती है। हिंदी मे जो शब्द 
52424 संपूण शब्द नही बदलता, केवल “आए ध्वनि में ही रूपातरण होता है। यथा --- 


लिख रही है । 
खसलिख. कर की कह. के 
(6) (2) ७0) (4) (७) 


यहा 'लिख रही है' के पाच खड किए गए हू । प्रत्येक खड कुछ ने कुछ अथ 
सूचित कर रहा है । “लिख” मुख्य काय वी सूचना दे रहा है, “रह है ्स्‌ काय के 
तारतम्य का सूचक हू, ) ' बताता हैं कि काय करने वाला “स्त्रीलिंग” है, “ह” सूचित 
करता है कि काय वतमान मे चल रहा है तेथा “” ' से पता चलता है कि काय 
करन वाला एक ही व्यक्ति है। इन दुक्डो को मिलाकर पूरा शब्द 'लिख रही है 
बना है। इसमे ऊपर बताई गई हि दी की आ ए कौर ई मे से केवल एक जगह “)ै 
घ्वनिका प्रयोग है । अत इस प्रयोग का रूपातरण करने मे उसी स्थान पर परिवतन 
अधिव होगा । जैसे ! 


लिख रहो है । 

लिख रही है । 

लिख रह है 

लिख रहे है । 

यहा लिख, रह, है और ' मे कोई अतर नही पडा है। 


भारतीय भाषाओ मे उच्चारण संबंधी एक भौगोलिक व्यवस्था भी देखन भ 
भाती है । तमिल, तेलुगु, मलयालम तथा कन्तेंड म अतिम वण पूरे बलाघात के साथ 
उच्चरित होता है जबकि अन्य सभी भारतीय भाषाओ से अत मे बलाघात नही होता 
तथा अतिम वण आधा ही बोला जाता है । 


यदि हम कसी से कह कि “प' वोलिए तो उस व्यक्ति को "प! बोलने ये 
लिए होठ अनिवाय रूप से खोलन पडेंगे । इसी प्रकार 'म” बोलने मे भी होठ योलने 
पडेंगे। यदि उससे प्रश्द क्या. जाए कि “प” या "स” बोलने वे लिए आपने बया 
किया, ता उसका सभावित उत्तर यही होगा कि इनको बोलने बे लिए होथ को झटके 
से खोला गया । पर तु जब हम कुछ शब्द बोलत हैं और उनके अत में "य/ या “मे” 
होता है तो हम होठो को खोलने के बजाय बद कर लेते है । यथा-- 
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आपू जाम 
कप छुम 
चुप नीमू 


इससे स्पष्ट होता है कि हम आप, कप्र और चुप में हिन्दी में 'प' पुरा नही, 
जाधा बोलते है । इसी प्रकार आम, ठुम भर नीम में म' को भी आधा बोलते हैं । 
परन्तु तमिल, तलुगु, मलयालम व कसंढड मे इच 'प और “मं ध्वनियों को भी होठ 
खोपकर बोला जाएया अति बल्ाघात के साथ इतका पूरा उच्चारण किया जाएगा । 
इसी कारण हिंदी भाषी की अग्रेजी और तमिल भाषी वी अग्नेजी बोलते समय 
अलग-अलग मालूम पडती है ) 'बरी गुड' को एक से बोला जाता है वैइमरु॒' तथा 
दूसरी में वैर्री गुडड' । 

उच्चारण की इस विविधता को छोड कर यदि हिंदी और जन्‍्य भारतीय 
भाषाती की सरचनाआ की तुलना की जाए तो कोई बा भतर कही भी दिखाई नहीं 
देता । परसयों विभवितियों तथा बचने आदि के सूचक प्रत्यप हर भारतीय भाषा में 
अलग-अलग अवश्य है पर तु उनके प्रयोग वे! व्याकरणिक नियम एक जैसे हैं । अग्नेणी 
के पदबंधों म' क लिए, से, पर, के साथ, आदि परसर्गों का प्रयोग उनसे जुडे हुए 
शब्दा से पहले होता है। यथा-- 


फार नसेसरी एक्शन प्राम दे टी, आने द टेबल, दिद प्एिरिस आदि। पर तु 
भारत की सभी भाषाओं से इसके विपरीत सरचना का श्रयाग होता है । भारताय 
भाषाओं मे परसम बाद मे आता हु और शब्द पहले । जसे--आवश्यक कारवाई पे 
लिए बेड से, मेत पर सद्भ मे आदि । ये उदाहरण भाषा की कोई गहन गृत्थी नहीं 
सुलक्षास । फिर भी इन की विपरीत स्थितियां अग्रेणी मौर भारतीय भाषाआ को दो 
वर्गों मे रखती है / एक वेग सेवेवल अग्रेजी है भौर दूसरे बग मे सभो भारतीय 
भाषाएं। इसका अथ यह भी हुआ कि सभी भारतीय भाषाएं सरववा वे स्तर पर एक 
ही परिवार की हू । पीछे दाल से नमक नहीं है वाक्य वो तमिल सरचता खबर यही 
बात वाक्य स्तर पर स्थावित की गद थी। उपयु कत उदाहरणा मे वहीं स्थिति पदवध 
स्तर पर प्र माणित होती है । नीचे कुछ हिंदी वावय दिए जा रहे है । इन वाक्या मे स॑ 
कसी का कसी मे और क्सिी का किसी दूसरी भारतीय भाषा मे रूपातर लिया जा 
रहा है । य सभी सपातर यह प्रमाणित करत है कि वाक्य म क्यों कम क्रिया बादि का 
क्रम वही है जो हिंदी वाक्य मे है अर्थात दोना की सरचनाए (शब्द कम की ध्याकरणिक 
व्यवस्थाए) एक जमी हैं । यथा -- 
हिंदी याक्म क्षेत्रीय मापा क्षेम्रीय भाषा म रूपांतर 


] आप बहा रहते है ? बगला आपनि कोयाय थावेन ? 
2 बह नौवर दरवाजा सैलुगु आ नोकरी तलुपुलनु मूसि 
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बद करता है । वेस्तदु । 

3 मैं उन मनुष्यों को तेलुगु नाक भा मनुप्युलु तलुसू 
पहचानता हू। 

# उस वक्ष के फूल सफेद है। . तेलुगु आ चेट्ला पुव्वुलु तेल्लगा 

उनवि । 

5 यहा भा । तमिल इगे वा 

6 मैंजाता हू। मराठी मी जातो 

7 मोहन फल या रहा है । मलयालम मोहन पडम तिनुनु 

8 वह घोडा तेज दौडा मलयालम आ कुदिरा वैगतिल ओर्डि 


इन उदाहरणा मे सरचना की समानता के अतिरिवत शब्दावली म॑ भी समा 
नता है । ऊपर आपनि, नौकरी, भनुष्युलु, जातो आदि 4 शब्द हिंदी मे भी हैं और अय 
भाषा मे भी | उनमे कुछ अतर है तो नाम मात्र का। इसलिए हिंदी तथा अय 
भारतीय भाषाओं मे आपस में इतने अधिक तत्व समान रूप स॑ व्याप्त है कि उनमे कही 
विपरीत प्रकृति दिखाई नही देती । 


परतु अग्रेजी का कोई ऐसा भाषाई अभिलक्षण नही है जो वक्सी भारतीय 
भाषा में भी पाया जाता हो । यहा तक कि किया रूपो मे भी अग्रेजी का कोई प्रयोग 
भारतीय भाषाओ में उपलब्ध नही है। यधा--- 


ह्दो बगला अग्रेजी 
या रहा हू खाइते छि एम ईटिंग 
8300 खाइया छि हैव ईटिन 
खाया खाइलाम एट 
जाता था खाइताम यूज्ड टू ईड 
जारहाया खाइते छिलाम वाज ईटिंग 
वाचुका था खाइया छिलाम हैड ईंटिन 


उपयु बत उदाहरणा मे हिंदा और बगला दोना मे सहायक क्रिया अत मे है 
परन्तु अग्रेजी मे एम, हैव, वाज और हैड सहायक त्रियाए मुख्य क्रियाओ से पहले 
अयुक्त हैं। हिंदी वे 'बाता था! का रूपातर बगला वे- खाइताम' म॑ ज्वो की त्या सर- 
चना के रूप मे है जबकि अग्रेजी मं यह सरचना है ही नही । इस सरचना से अभि- 
व्यक्त होने वाले अथ वो प्रकट करने के लिए अग्रेजी मे एक. अतिरिक्त क्रिया 'यूज्ड' 
जैनी पडी है और इसे व्याकरण मे बांधने के लिए 'दू' का प्रयोग उसके बाद किया गाय 
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है । हिंदी और बगला में यह अभिव्यक्तित मात्र एक क्रिया रूप मे सम्पन हो रही है । 
यही भाषा वी समृद्धि का प्रमाण है । अंग्रेजी इतकी तठुलता में व्याकरणिक' सरचताओआ 
तथा शब्दावली की दप्टि से निधन है परतु उसते अपने साहित्य के परिमाण के वजन 
से अतवर्राष्ट्रीय रग्मच प्र अपने से अधिक समृद्ध भाषाओं को पीछे छोड दिया 
है तथा वभानिक प्रगति से मेल करके पारिभाषित्र एव तकनीकी शब्दों का परिवार 
अधिक भिस्तुत कर लिया है [अत जब तक भारतीय भाषाओ य॑ शब्दों वा विश्व 
विद्यालया तथा वार्यालिया में सरक्षण वहीं मिलेगा तव तक हिंदी ही नहीं सभी 
भारतीय भाषाएं शब्द कांशा की बसाधिया पर चलती रहगी और भतर्राष्ट्रीय दौड मं 
अपने पैरो पर चलते वाली अभिव्यक्तिया उन पर हसती रहेंगी । उत्की हसी भी 
चोट जब-जब भारतीय भाषाओं को अभह्य होगी तब-तब उनकी कराहां पर मलहम 
लगाने के लिए बडें-बढें सेमिनार मायाजित किए जात रहगे। 


अनुवाद की आवश्यकता 


राजभाषा अधिनियम तथा राजभाषा नियमावली के अतगत कुछ कागज-पन 
ह्विभाषी रूप मे जारी किए जाने का प्रावधान है। अधिनियर्म की धारा 3 (3) इसी 
पर आधारित है। 


इस धारा से कार्यालयों मं अनुवाद की स्थिति का बल मिला है। अत अभी 
हिंदी मे मूल रूप से मसौदा लेखन की गति तीब्र नही हुई है। प्राय अग्रेजी मसौदे 
पहले तैयार हो जात है और नियमो का पट भरने के लिए उतका हिंदी में अनुवाद 
कराकर मूल अग्रेजी मसौंदे के साथ सलग्त कर दिया जाता है। यदि अनुवाद होने मे 
विलब की आशका होती है तो मूल अग्रेजी मसौदा ही जारी कर दिया जाता है। हा 
उस मे नीचे यह टिप्पणी जोड दी जाती है हिंदी बसन बिल फॉलो” अर्थात हिंदी 
रूप बाद मे भेजा जाएगा। इस कारण कार्यालयों मे अनुवाद काय वी आवश्यकता बनी 


हुई है । अत अनुवाद के सदभ मे भी हिंदी के कार्योलयीन स्वरुप की चर्चा आवश्यक हो 
जाती है। 


बैसे तो कहा यह जाता है कि हमारा सप्रूण जीवन ही एक अनुवाद है । बच्चा 
जम से ही जो कुछ देखता है उस का अपने जीवन मे जनुक्रण करता है। वह अनुकरण 
देखी हुई बातो का अनुवाद होता है। कोई वक्‍ता अपने मन में बोलने से पहले जिस 
बिम्ब वी वल्पना करता है वह उसके लिए प्रयुक्त भाषा में ज्यो का त्यो नही उभरता। 
अत भनुष्य जो कुछ बोलता है वह बोलने से पूव मन मे बने हुए बिम्ब (विचार) का 
अनुवाद होता है। इसी प्रकार हमारी आदतें, हमारे फ्शन सभी अनुवाद की प्रक्रिया 
परभाधारित हैं। यो तो अनुवाद कई प्रकार का होता है परतु यहाँ स्लोत भाषा से लक्ष्य- 
भाषा में किए जाने वाले अनुवाद की ही चर्चा की जा रही है क्योकि कार्यालयीन हिन्दी 
वी वतमान मे जो स्थिति है वह उसी प्रकार के अनुवाद को अपनाए हुए है, अर्थात्‌ 


कायालयो मे प्रायः हिंदी से अग्रेजी म या अग्नेजी से हिंदी मे अनुवाद करने की 
अवश्यक्ता पडती है 


हि कार्यालयीन भाषा के अनुवाद से पहले अनुवाद के कुछ मूल बिंदुओ पर विचार 
कर लेना उचित होगा ) किसी लेखक ने अनुवाद को नारी की तरह बताते हुए बहा है 
अनुवाद नारी को तरह होता है । यदि वह सुदर होता है तो वफादार नही होता और 
अगर वफादार होता है तो सुदर नही होता ।' नारी के विषय मं चाहे यह बात सत्य हो 


36 काम लिमीन हिंदी की प्रश्ति 


या असय, परतु अनुवाद के विषय में यह कथन पूरी तरह सत्य है । जब अनुवाद मे 
भाषा के प्रजाह और उसके अनुत्तान का निर्वाह करने का प्रयास क्या जाता है तो मुल 
विचार दबता सा मालूम पडता है और ऐसी स्थिति मे सुदरता तो आ जाती हे परतु 
वफादारी पर प्रश्त विह्नें लग जाता है। यदि उस विचार, भाव या बिब को पूरी तरह 
अनुवाद मे उत्तारव वात प्रयास क्या जाता है तो भाषा की स्वाभाविव' गति डगमगा 
जाती है । इसका परिणाम यह होता है कि अनुवाद बफादार हो जाता है और उसकी 


सुदरता घट जाती है । 


अब अश्त उठता है कि सुदरता तथा वफादारी में से अनुवाद मे किसकी रक्षा 
करनी चाहिए ? स्पष्ट है कि अनुवाद मे चिचार महत्त्वपूर्ण होता है जौर उसे जानने 
के लिए ही अनुवाद की आवश्यकता पड़ती है। अत वफादारी की रक्षा करना मनुवादक 
का पहला क्तव्य है तथा उसके साथ साथ सुदरता को असुदर स्तर तक न पहुचन देन 
के लिए प्रयास करना उप्तका दूसरा महत्त्ववूण कततव्य होता है। इस प्रकार जनुवादक 
का काम उस पत्ति के समान होता है जो अपनी वफादार परन्तु असुदर पत्ती की वफा 
दारी वी रखा करते हुए मेकअप आदि का सहारा लेकर उसमे सुदरता विकमित 
करने वे! लिए प्रयत्तशील रहता है ! 


अनुवाद वे! विधय मे नाइडा का पिद्धात इस प्रकार है 


स्ोत भाषा लक्ष्य भाषा 
(क) (घ) 
| 


+-विश्लेषण युवनियमीकरण | 
(ख) सफमण ग) 


स्रोत भाषा के जिस वाक्य या प्रोक्ति वा अनुवाद करना हांता है, पहल उसवा 
व्याक्रणिक विश्लेषण वरना आवश्यक होता है! इस स्तर पर यह देख लिया. जाता 
है कि सूचना तया तथ्य क्या है । दूसर चरण म उठते लक्ष्य भाषा म॑ सकमित करने 
की प्रक्रिया आती है । इस प्रक्रिया मे यह बितत शामिल रहता है कि क्या लक्ष्य 
आप मे उक्त वथ्य के लिए बसी ही कोई सरचता है। यदि वसी ही सरचता 
उपलब्ध हो जाती है तो तोसरा चरण बत्यत सरल हो जाता है। जैसे --- 


म्रोत भाषा हिन्दी लद॒य भाषा समिल 
>>सुम्हारा नाम नया है ? उन पैयर एन ? 
बाक्य--सुम्हारा नाम नया है गा ण्‌ः 
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इस उदाहरण म दानों धापाआ मे उक्त वेध्य के लिए समान सरचना उपलब्ध 
है अर्थात पहले तुम्हारा! फिर 'नाम' और फिर जया है खडों पा त्रम दोना भाषाआ मे 
एक ही है। अत इन दोना भाषाओं को जानने वाला अनुवाद मै अधिवा समय नहीं 
लगाएगा । परन्तु रस हिंदी वाक्य के वथ्य के लिए अग्रेजी म ऐसी सरचना नही है । 
अत अग्रेज़ी मं उतत हिंदी वाक्य का अनुवाद करने में तीसरे चरण अथति पुननियमी- 
करण की विशेष आवश्यकता होगी। गया “- 


स्रोत भाषा हिंदी लक्ष्य भाषा अप्रे जो 


वावय--तुम्हारा नाम क्या हैं? छ्वाट इज योर नम ? 


हिंदी सरचना म पर्त्ता तुम्हारा नाम! पहले और भग्रे जी म अत में है। इसी 
प्रकार प्रश्ववाचक शब्द 'क्या' (पुरव) कर्ता वे वाद तथा अपूण क्रिया है से पहले है । 
अग्रेजी मं यह वावंप मे सबसे पहले है ॥ अत लक्ष्य भापा वी सरचना भिन्‍न होने से 


पुतनियमीकरण वी प्रक्रिया दाफी लबी हो जाती है और परिणाम स्वरुप अनुवाद बाय 
में अधिक समय भी लगता है। 


ऊपर क्थ्य वी वफादारी वी जो यात कही गई है वह अनुवाद वी सबसे बडी 
आवश्यय्ता होती है। उसका निर्वाह करने वे” लिए दोनो भाषाओं वे समानार्थी शब्दा 
का जाने लेना ही पर्याप्त नही होता, वत्कि आय अनक भाषा-तत्वो का भी सहारा लेना 
पडता है नीचे हिंदी के दस वाक्य दिए जा रहे हैं इन सभी में हिंदी वी एक ही 
किया का प्रयोग किया गया है । परन्तु अग्रेजी मे अनुवाद बरते समय हर वाक्य मे 


इस (लगना) क्रिया के लिए अलग-अलग क्रियाओं का प्रयोग करना आवश्यक हो गया 
है । यधा-- 


हिंदी बाध्य 


दरवाजा लगा है। 

2 सदृक' का ताला लगाओ । 
3, पेड पर फन झगे हैं। 

4 टांग भे चोट लगी है । 

$ कपने कोठ के बटन लगाओ । 
6 बह सुदर लगती है | 

7 मलहम लगाओ 

8 घर में आग लग गई | 

9 टेलीफोन लग गया है । 


अग्र जो बदप 
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हु गे] त्त 
40 राजन पौधे लगा रहा है। 


हे सिक्का 5 एथा।पड इब७॥॥85 
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इसी प्रवार लगना जिया के सैक्डा प्रयोग दिए जा सकते है जिनके अवुनाद 
का लिए हर यार अग्रेजा की नई जिया की जावश्यतता पड़ेगी । अथात हिंदी वी एक 
किया लगना जंग्रेजी को सैक्डा क्रियाआ वा प्रशाय सम्पन व रता है । इसा जाधार 
पर पहव उहा जाचुका हैवि हिटी मे बीस किया शब्दा मे सपुण आलगन जौर 
टिप्पण समय है । बहा इन दस वाक्यथा से हिली मे एक ही किया है और अग्रेजी मे हर 
बार अलग जिया जा प्रयोग क्या गया हं। यही अनुवाद की सवस बडी समस्या 
होती है । जहा लग्य मापा मे समानार्थी जिया हाती है बहा यह समस्या नहों उठ्ती 
और अनुवाद मरल हा जाता है| यथा--- 


] बच्चा रो रहा है। प#8 लागत 5 ४ध्थक्राह 


2 वहा मते जाओ । 900 ग्रण ह6 ॥#656 


इन वाक्या में अनुवाद वी समस्या नहीं है कयाति 'रोना' जौर जाता! व लिए 
लक्ष्य भाषा अग्ने जी मं समातार्थी शब्द उपलब्ध हैं । 


अनुवाद काय के लिए भाषा की प्रह्ृति को पहचावना आवश्यन' हांता है । ये 
लक्ष्य भाषा और स्रोत भाषा वी प्रद्ृति का ज्ञान हा तो अतुयाद मे समय वम लगता हैं 
तथा परिथम भी कम करना पडता है। यह ज्ञान दोता भाषाआ वी सरवताओी मा 
तुलना'मय रूप से स्पष्ट कर दंता है । इस सदभ मे हिंदी और जग्रेजी की प्रदेति 
स्पष्ट करने वे लिए एक उदाहरण देना उचित होगा। यधा--- 


अग्ने जो वावय 


2 फणाक्ा ५85 हणागाड ९० पाए फ्री 9. 464 उन गा वंक्ाए 
$9 ४७) 506 दिया द्याएं एथ्हशाउ9 65 7 


इस वाक्य के ब्रहत सड़ो को दो बम: मे रखा जा रहा है। 





का बस खवग 
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नायडा के सिद्धात के अनुसार यह अनुवाद का पहला चरण (विश्वेषण) है। 
दूसरा चरण अर्थात सक्रमण इन सभा खडो के हिंदी रूप प्राप्त करन स पूरा होगा । 
यया-- 





कक फ् 





] एक भौरत ] बाजार को 
2 टाकरी के साथ 


2 जा रहीथी 3 अपन हाथ मं 
4 खरीदने को 
5 बुछ फत जोर सब्जिया 





यदि यवग के खडा को हिंदी वीज-वाक्य के बीच मे अर्थात 'एक औरत 
जा रही थी ।' के रिक्त स्थान म॑ रख दे ता हिंदी वाक्य सही रूप मे नही आ सकता। 
सथा-- एक औरत वाजार को टोफरी के साथ अपन हाथ में यरीदन को वुछ फ्ल 
और सब्जिया जा रही थी । 


यह वाक्य पूरी तरह गलत है क्योकि इस मे पुतनियमीफरण का चरण नहीं 
अपनाया गया है। पुनरनतियमीक्तरण मे लक्ष्य भाषा के नियम लागू होत है । उपयुक्त 
उदाहरण म॑ “थय भापा हिंदी है। हम यह ज्ञान होना चाहिए कि जग्रने जी के वाक्य 
मे बीज-वाक्य (८०८० 5८४/थ॥०९) के अलावा जो ब्रहत खड होते ह. उनता क्रम हिंदी 
बायय में उत्चटा हा जाता है इस प्रकार पुननर्तियमीकरण के चरण म ख' वग के ब्रहत 
खड़ो का क्रम उलठा कर दिया जाएगा। इससे तीसरे चरण की आधी प्रक्रिया पूरी हा 
जाएगी | यधा-- 





पका ग्ब् 





। एक औरत ] कुछ फल तथा सीजिया 
2 खरीदने को 
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2 जा रही थी। 3 अपने हाथ मे 
4 टोकरी व॑ साथ 
$ बाजार वा 





(यहा जअतिम ब्रहत खड़ पहला और पहला खड़ अतिम करते हुए क्रम उलद 
दिया गया है) 


इम पुनतियमीव रण से वावय बना-- 


एक औरत कुछ फल और सब्जियां खरीदने को अपन हाथ मे टाकरी के साथ 
बाजार को जा रही थी। 


डस वाक्य मे व्याक्रणिक पुनतियमीक रण तो क्या यया है परतु हि दी भाष 
की सास्इृतिक प्रकृति को लागू मही किया गया ह। इस कारण शुद्ध होने पर भी घटकता 
है और यह पटवना ही सौंदय को कमी है।इस मे कुछ सु दरता बढाई जा सकती है। 
सुदरता बढाने के लिए मिम्तलिस्ित बिडुओ मे परिवतन आवश्यक है +-+ 


। 'परीदने को/ के स्थान पर 'खरीदन के लिए' अधिक व्यावहारिक है। 


2 अपने हाथ मे छड़ का 'अपने शब्द हिंदी की प्रकृति वे अनुसार बाछिते 
नही है । अत इसे हटा देना चाहिए । 
3 टोकरी के साथ! म॑ अनुवादात्मकता है, हिंदी मे 'दोक री लिए! व्यापहारिवक' 
है। 
4 फल और भब्जी का बाजार 'मडी! शब्द मं अधिक औतित्य रखता है। 
अत इन चार परिवतनों क॑ साथ अनुवाद का आदश रूप स्पष्ट हो संता है) 
भत्त अनूदित वाक्य होगा-- 


एक औरत फल और सब्जियां खरीदन के लिए हाथ म दावरी लिए मडी जा 
रही थी ।' 


यह अनुवाद वी अतिम स्थिति कही जा सकती है क्याकि इसम पुननिममीक रण 
वे व्यावरणिक तथा “मावहारिक दोनो पथो का निर्वाह किया गया है । 


इसना करने पर भी यह नहीं कहा जा सकता कि उस अग्नेजी वावय व यह 
हिली मे सवश्रेष्ठ अनुवाद है तथा वह अंग्रेजी वाज़य वा पूरा विम्ब प्रस्तुत बरते मं 
समथ है । इसी वरण शापमैन ने अनुवाद को एवं पाप बहा है । सिडनी ने इसी बात 
कौ पुष्ट बरते हुए कहा है--'मस्तिष्क' के पुष्पयमान क्षण आधी पखडिया बोलने में 
पिरा देते है और तीन चौपाई अतुवाल मे । 'चकवर्ती राजग्रोपालाचारी ने अपनी पुस्तन 


वर्यालयीन हिंदी की प्रकृति ।0॥ 


“द आट आए द्वासलेशन' मे इसी वात को समथन देते हुए लिखा है -- 


"गुफल €४४६९०९ 89 छ९ पल, 0० पी6 छट्ब्> ती 6 ग्रता। जाते 
एल वी०ज़हा ॥5 ग्रग एधफाएतप्रटटत था हाल दथाईश०्त डंडा एह 


एक इतालवी कहावत में तो अनुवादव को वचक कहा गया है परतु भाषा 
विज्ञान में बोलने वाले भी वचक होते हैं। अर्थात श्रोता कभी-कभी वह्‌ वथ्य समझ 
ज्ेता है जिसे वक्ता बोलता ही नही । जैसे यदि कोई अनगल वज़य बाले--'म्ह थो 
हाप खो नई झानघा ।' तो श्रोता इस वाक्य के अथ-हीन शब्दों से भी अथग्रहण व रेगा 
और इस वाक्य का अथ लगाएगा “मैं तो आप को नही जानता ।/ इस प्रकार भाषा मे 
अव्यवस्था सहन वरने वी शक्ति होती है। इसी वे. आधार पर श्रोता गलतिया की 
तरफ ध्यान न दे कर वाछित जय पक्‍डन में समथ हां जाता है। 


अनुवाद म शब्दानुबाद वी स्थिति स सावधान रहना चाहिएं। यधा-- 
अ प्रेजी वाक्य 

+व09 ढत्तर०्ज्ा०१९१९६ 06 7९९७७ ० (॥5 ४४८” 

हिंदी अनुवाद 


(क) शपया इस पत्र की प्राप्ति स्वीकार कीजिए । 
(ख) इृपया इस पत्र की प्राप्ति स्वीकार करें । 
(ग) कृपया इस पत्र की पावती भेजें 

(घ) कृपया पावती भेजे । 


उपयु क्त उदाहरण म एक अंग्रेजी वाक्य वे चार हिंदी अनुपाद दिखाए गए 
है। इनम पहला अर्थात '+ वाक्य शब्दानुवाद है जो हिंदी की प्रद्कनि कः अनुकूल न 
होकर इृत्रिम लगता है। 'ख वाक्य भी शब्टानुवाद के रूप भ है। परतु इसम क्रिया 
को कार्यात्रयीन रूप मे रखा गया है। कार्यालय के सदभ म॑ जुडा होने के कारण यह 
क' वाक्य की अपेक्षा अच्छा है। 'ग' वाक्य में शब्दानुवाद नही है। स्वीकार करे के 
स्थान पर "पेजे क्रिया वा प्रयोग इस शब्दानुवाद से वचा लेता है । यह वाबय पूरी 
तरह हिंदी की प्रकृति के अनुकूल है।अत क तथा ख वाक्यो से अच्छा है ! 'घ! 
वाक्य मे अनावश्यक शब्द “इस पत्र की' छोड दिए गए है क्योकि हि दी के व्यावहारिक 
रूप मे इने को आवश्यकता नही है । इस पत्र की” का अथ सदभ से स्वत स्पष्ट है । 
अत हिंदी वी व्यावह्ारिक्ता को देखत हुए 'घ” वाक्य स्वाभाविक अभिव्यक्ति है। 
अनुवाद में स्वाभाविक अभिव्यक्ति आ जाए तो वह सफ्ल अनुवाद माना जा सकता 
है । अनुवाद वरते समय अनुवादक को निम्नलिखित पाच बातो को विशेष महत्व देना 
चाहिए -- 
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॥] [09 गव$ 8 एटा३ ज्याणवा भारत का अतीत अत्यत प्राचीन है । 

एक 
2 प्रणाह ॥णशहात चहल णी छा उत्तर प्रदेश का उत्तरी क्षेत्र हिमालय 

ए 8७६३ ३ ५ एव 0 सणाओ3क्का पवत श्यू खझल का ही एव भाग है १ 

१०0 ॥[3॥5$ 

उपयुक्त € दी वाकक्‍्या मे अनेक श द उनके स्थान पर अग्रेजी वाक्योंम 

बाए हुए शाला वे समानार्ती नही है फिर भी इन शब्दा के वारण अनुवाद मे साथ- 
वता का सयन हुला ह । इसलिए यह नहीं माना जाना चाहिए कि शब्दा वे समानार्थी 
रूप यदि लय भाषा मे प्रयुकत कर दिए जाए ता बाछित अनुवाद हां जाता है । उप- 
यू व उदाहरण + वाक्‍्या से दूसरी बात सरचना भेद वी दिखाई दत्ती हे । जसे 
त्रमाक 8 3 अग्रेजी यास्य में दा उपयाक्‍्य ह तथा उहू एड योजय स जोड़ा गया ह॑ । 
इसके टिंदी जवुवाद मे न तो याजतक का प्रयाग हू और न दा उपत्राक्‍्य ह। इस प्रकार 
अगुवाद मं शाद + साथ सरचना परिवतन वी प्रक्रिया भी चलती है।य सब पुन 
नियमीररण की ही विभित स्थितिया होती ह और जनुवाद म लक्ष्य भापा की सवा 
भाविक लय लान के लिए इन तत्वा का उपयोग जनिधाय हाता हे । 


हे जापान हें राज़ मे घर 
ुछ रगर बौर लारर 
वा एएलु झत् खोगडबा 
ददूय रंगों हिल वि 
गायवत, वेग की की” 
इद्ाग शंगझात हित 
में गायक हिला 
हल्का गतिवा मी? 
इमशर्तिं रो सागर 


और दरिया झाई 
कमी और अर 
हे परडुगा 


(हिल हु खरे 


॥३७७ ६ 


क्ायोतयौत हिन्दी वी प्रकृति 


समुचित स्प स औद्यांगिरी उत्पादन हुआ है) 


राज्य के थमल बिजलीघरो म बिजली 
988 मे 70 प्रतिशत अधिक हुआ है ! 


हरियाणा राज्य बिजली बोड इस समय र 
भोकताओ को प्रतिदिन ! कटोड 80 लाए यूमिट विज 
जनवरी 986 में यह सत्लाई वेब । करोड 0 ' 
मप्लाई में 64 प्रतिशत की यह अभूतपूव वृद्धि एक वी। 


हरियाणा म एसी सुखद स्थिति कभी 
हरियाणा वासियां की संवा मे कायर 
हरियाणा राज्य बिजली बोड 





उपयु कत प्रारूप विचापन के रूप भ गगतभ 
हुआ है । इस म प्रयुक्त कुल वावय (सरचनाए) निम्मलि 


| 


9. ०० | ०७ ४ + (० 


अलनटी कल. 


बसी थी। »< 

शोर था। >< 

बुरा प्रभाव पड रहा था । .,.” 
पुरानी बात हो चुकी है । हि 
मिलने लगी है। ८० 
दूर हुआ है । “० ६ 
बढ़ा है। ८८ 

चली हू | ६० 

उत्पादन हुआ है । ८०७ 

अधित हुआ है । ६७ 


पत्चाचारेतर प्रारूप 


पीछे जिन ससौदा वा वणन किया गया है दे वार्यालया में आपस मे पत्राचार 
की भूमिवा निभात है । इन मसोदा ने अतिरिक्त बुछ मसौदे और दखन म आत हैं 
जिह पत्माचार को श्रेणी मे तो नही रखा णा सकता परन्तु उनम मसौदाव अनेक 
अभिनक्षण समाय रहत हैं । इस श्रेणी म आने वाले प्रमुख मसौदे है--निविदा, विज्ञा 
पत्र लाइसेंस, प्रमाण पत्र, घोषणा, कायसूची, बामबत्त, अपील संदेश, सूचना, 
सावजनिक सूचता निमत्रण-पत्र। इन मसौदा मे अधिकाश कार्यालयीनत हिंदीवी 
प्रकृति लिए हुए होते है । इस श्रेणी के' जिन मसौदा में वार्मालयीन हिंदी का प्रयोग 
मे होफर शामाय हिंदी का प्रयोग होता है उनकी सद््या तथा आवत्ति वा प्रतिशत 
नगष्य है। एसे मगौदे अवसर विशेष पर जनता या कमचारियां वो बधाइ आदि दन 
के लिए प्रयोग म जाते है । यधा-- 


सुख्य मत्री हरियाणा 
हरियाणा में भरपूर बिजनी 
नये युग वो शुरुआत 
हरियाणा म पिजली को बहुत कमी थी । खेतों और वारखानो, शहर और 
गावां, दुलाना और घरो सच पूछा तो हर जगह बिजली वी कमी और अनिश्चितता 


का शोर था जिसस राज्य वी आर्थिक एवं सामाजिक प्रगति पर बुरा प्रभाव पड 
रहा था ६ 


वह विषय-स्थिति अब पुरानी वात हा चुकी है | पिछले एक वप से भरइर 
बिजली मिलने सगी है। 

अधकार दूर हुआ है । 

रोजगार बढ़ा है 


टयूब बल, स्प्िक्लर सेंट और सिचाइ की उठान परियोजनाएं पूरी क्षमता से 
चली है ! 
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समुचित रूप से औद्योगिकी उत्पादन हुआ है) 


राज्य के थमल बिजलीघरा मे बिजली का उत्पादन 986 के मुवाबले 
988 में 70 प्रतिशत अधिक हुआ है । 


हरियाणा राज्य बिजली बोड इस समय राज्य के 2] लाख विजली उप- 
भाकताओ को प्रतिदिन ] करोड 80 लाख यूनिट विजली सप्लाई कर रहा है जबबि 
जनवरी 986 में यह सत्लाई केबल ! करोड !0 लाख यूनिट ही थी। बिजली 
सप्लाई मे 64 प्रतिशत की यह अभूतपूव वद्धि एक कीतिमान है । 
हरियाणा म ऐसी सुखद स्थिति कभी नही रही 
हरियाणा वासिया की सवा मे कायरत 


हरियाणा राज्य बिजली बोड 





उपयु वत प्रारूप विज्ञापन के रूप मे गणतत्र दिवस के अवसर पर प्रकाशित 
हुआ है । इस मे प्रथुक्‍त कुल वाक्य (सरचनाए) निम्नलिखित है -- 


]ु कमी थी; »€ 
2 शोर था। »< 
3 बुरा प्रभाव पड रहाथा। .. छ््््दी दर वि प्प 
4 पुरानी बात हां चुकी है । “लि 
मपोड.....०« दे 
| मिलने लगी है। ८० ई रद >> विधा. की 
दूर हुआ है। ० “मिल नद) 
ही बढ़ा है। ८० शि्च्प्ि हि 
8 चली हू ॥ ८७ 
9 उत्पादन हुआ है । ८> 
0 अधिक हुआ है | ८७ 
]] सप्लाई कर रहा है । 
व2 यूनिट ही थी । »< 
3 कीतिमान है । >< 
4 


कभी नही रही । 
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इस फ्माक ), 2 2 तथा 3 यर (२८ विल्न द्वारा) दर्शाए गए वायया में 
/ हैं एक ही सरचता है। वैश्य कि पतय स्पट किया जा चुता हैं है से रचना 
के याक्‍्या वा प्रयाध तो समीय हिठी हवा यार्यारिशीन रिंदी दाना में होता ह परतु 
उमर परक रगग जलग होती है । उपयु उत वातया प प्रशुसत पूरतों मे प्रथम दा 'क्मी' 
तथा 'शार' मामाय हिंदी व ह कथा प्त थ यूनिट एबं 'बीतिमान' फायालयीन 
प्रगति । है | छद यावय अथानत ( चि£ अक्ति, उम्ातरा 5 से 0 द्रव + सभी 
बाय कार्यालयीन कापबे साज किया ४ से दिमत्रित । शेष चार बादयों में दयल 
एवं * हाचु 3 है साचता उावाययीन है । बा।। तीन यबात च्रमावा 3 ! 
थे 4 पर दि! एय मय बाकया बा सरच तए उयालयीन हि दी थी नही है । 'प्रधाव 
पड रहा था। चष्ताइ कर रहा 8॥ दवा कमा नहों रही | ये तीना सरवनाए 
बार्बालवीन हि दी के। प्रकृति का ने हावर साम्ाय हिंदी वी ह। 


उपयु बत विश्वपथ से स्पप्ट है कि इस विज्ञापन मे सामराय हिंदी के जसि 
लशण अधित्र है। पूरका तया सरचनाजा दाना ही हब्ठिया से इसका झुक्राव सामाय 
हिंदी की आर नबिफ है। परतु यहा यह ध्यान रखना चाहिए कि इस प्रफार का 
विनापन विशुद्ध रपर मं विज्ञापन नहीं है वयावि इसम थ्ोत्रा या पाठक से यह अपक्षा 
नहीं का जाती कि वह इसस प्रेरित हाकर विज्ञापत वस्तु यरीदन व लिए या उससे 
और कोइ आर्थिक लाभ उठान वे! लिए तयार हांगा। उपयुक्त प्राहप समाचार पश्र 
मे प्रवाशित हुआ हैं भव विचापन की श्रेणी मे लिया जा सकता है परसु अथ स्तर पर 
यह उस विजला बाड़ के कमचारिया का प्रोत्साहित क रत क लिय धयवाद ज्ञापित 
करा का काय भी करता हूं। इस प्रवार 4 जयसर कांप वी देष्टि से अतियाय नहीं 
होत # और ने इतवी आजउत्ति अधिक हाती ह फिर भी बमचारिया वा सनोवल ऊंचा 
रखने * लिए इस प्रवार क वक्‍त य (वियरण) ब्िधापन, अपील, सदेश, नाभार या 
धायवाद पापन आदि के रुप मे पअस्नुत किय जात हैं । इत सभी मे वायलियीओ हिंदी 
यी प्रगति का छीड दन पर ही सप्रेषण या उद्देश्य सफ्ल हाता है कयाक़ि इनसे 
आत्मीयता प्रदशन द्वारा सरधित व्यक्तिया यो प्रेरित रन थी भावना निहिले रहती 
है और वह भावना सामाय हिती मे ही अधिक नियरती है। एस वन्‍ताया जादि का 
उद्देध्य भी बापलिपीन कम तथा मामाजिक अधिज होता है) 


इगी प्रकार अपीर सूचनाए तथा सदेश भी इगी पला मे प्रयाशित किय जाते 
हूं। इनम हिंदी का वायलियीन स्वर्प बम तथा सामाय मरप पधिक होता है) 
गषा + 
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अपील का नमूता 
अपील 


] जनता को सूत्ित किया जाता है कि गणतजञ दिवस की परेड के दौरान 
अपने साथ कोई थैला, खाने वा पक्ट कैमरा, हैलमेट, दूरबीन, ट्राजि 
स्टर आदि लाना भना है । 


2 विजय चौऊ से लेकर इंडिया गट तक सभी बाडा म सुबह सात बजे के 
बाद ही प्रवेश कराया जाएगा । 


3 जिन ज्यवितिया वे पास काई टिक्‍्ट या पास उही है, वे राजपथ के दोनो 
और मानभिंह राड से इल्या गट तक के वाड़ा म प्रवेश पा सकत हू । 


4 राजपथ से लाल पिल तक परेड के रूट के दोना आर साइकिल, स्कूटर 
या कोइ अय वाहन यडा करना मना है । 


सावजविक सूचना का नमूना--] 


ताएडा नवीन भोखला औद्यागिक विकास प्राधिकरण 


सावजनिक सूचना 


जनता की माग पर फेज । वे! लिए आवेदना की बित्री व जमा कराने की 
अंतिम तिथि 27 ] 989 तक बढा दी गई है । जल्दी कीजिए । इस मौके को हाथ 
से न निकलने दे । 
उप मुख्य कायपालक अधिकारी नाएडा । 
सूचना का नमूना--] 
गाजियाबाद विकास प्राधिकरण 
ग्राजियाबाद उत्तर प्रदेश 
एक सुदर शहर हमारा सकल्‍प 
सूचना 


ब्रिज विहार म॑ निमित 90 एम आइ जी तीन मजिले भवसा के प्रथम एव 
द्वितीय तल के आवटिया को सूचित क्या जाता है कि इस स्कीम म॑ बने 04 स्कूटर 
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यराज को उपरोक्त ओबदिया को देने के लिए टिनाक 3॥ ! 89 को गाजियाबाद 
विक्मस प्राधिक रण के कार्यालय-प्रागण मे ड्रो दोपहर [2 बजे निकाला जाएगा। यप- 
रोकत स्त्रीम के आवटी जो स्कूटर गैराज जेने के इच्छुक हो वह अपना आवेदन पत्र 
श० 4000/- जमानत धनराशि जो देक ड्राफ्ट था पआइर वे रूप मे उपाध्यक्ष 
ग्राजियाबाद विकास प्राधिकरण के नाम देय हो, दिनाक 3 | 89 तक स्कूटर लाइसेंस 
की बापी के साथ भवन बनुभाग में कार्यानय समय के जदर भ्रस्तुत कर सकते है। 
गंराज स 48 से [04 तक रु० 9579|- प्रति गैराज है। 


(भनिल कुमार शर्मा) 


सचिव 





सूचना ६४ नमूता “2 
सैद्रल वेजर हाउसिंग कारपोरेशन 


(भारत सरकार वर उपक्रम) 
चुनाव सूचना 

सूचना दी जाती है वि घेअरहाउसिंग वपरपोरेशन अधिनियम, 962 की धारा 
4 (() (एफ) थे अधीन वतमान निदेशक (जो पुन विवर्चिन के योग्य होगा) की 
अवधि समाप्त हो जाने पर उनव स्थान पर अशघारों सस्‍्याओ के वेग अर्थात्‌ वीमा 
बस्यनिया, निवेश याक्षा तथा अय वित्तोय सस्याआा तथा कृषि उत्पादों अथवा अधि 
सूचित बह्तुआ वा व्यापार करने वाली वम्प्रतिया का प्रतिनिधित्द करने वाल निदेशव 
मा चुनाव बरते के लिए अशधारी सस्थाआ की बुधवार, 75 माच 989 वे साम 
300 बजे सट्भल वेभरहाउसिंग कारपोरेशन, /वेअरहाउसिंग भवन”, 4|], मीरी 
इफ्टीट्यूशवल एरिया, हौजंखास, नई _ल्ली 8006 के सभागार मे बैठक होगी । 

हस्ता|(क एल साहनी) 
सचिव 

“वेम्रहाउसिंग भवन 
4|| सीरी इस्टीट्यूघनल एरिया, 
हीजखास, नई दिली 79046 


दिवावः 25 जनवरी, 989 
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सूचना का नमूना 3 


दिल्‍ली पुलिस 


जन साधारण से अनुरोध है कि वह ६0 नम्बर से सम्पक करें। यदि कोई 
सदिग्य या लावारिस वस्तु किप्ती सावजनिक स्थान पर पडी मिले तो उसको 
छुए नही और न ही उसके नजदीक जाए । यदि आपके इलाके में कोई संदिग्ध 
व्यक्ति रहता है तो उसकी सूचना दे । 


मकान किराए पर देने स पहले उस व्यक्ति क बार म स्थानीय पुलिस स जाच 
करवा लें, हो सकता है आप कसी आतकवादी को शरण दे रहे हो । 


कम से कम समय म॑ पुलिस सहायता के लिए सनसनीखेज घटनाओ म॑ प्रयोग 
की गई गाड़ी का नम्बर, रग और बनावट व अपराधी का हुलिया बताए जो 
कि अपराधी को पकडने मे पुलिस का सहायक हो सकता है । 





सूचना का नमूमता --4 
मुख्य सत्नी का सदेश 


मुझे यह जानकर प्रसनता हुई कि “पचायती राज सम्मेलत जनवरी 989” 
के अवसर पर इस परिशिष्टाक का प्रकाशन हो रहा है । 


प्रधानमत्री जी के सवीन बीस सूत्री कायत्रम के प्रथम सूत्र म॑ ही पचायती 
राज सस्थाआ! को पुनर्जीवित करने का सकल्प व्यक्त किया गया है। पचाययें ग्रामीण 
क्षेत्रा मं सवजन सुखाय का शक्तिशाली माध्यम है, यह हमारी सम्पूण लोकशबित, 
ग्रगा की पवित्र धारा है। ग्रामीण समाज की शक्ति तभी बढेगी जब हमारी प्रचायती 
राज सस्थाए सुदुढ और शक्तिशाली होगी । 


प्रचायतो की सफलता का मुख्य आधार गावा का सर्वागीण विकास है। मुझे 
परण विश्वास है कि प्रदेश के प्रधान, क्षेत्र समितियों वे प्रमुख और जिला परिषदा के 
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अध्यक्षणण अपन क्तव्य एवं दायित्वा का कुशलता से पालन करके प्रदेश को आगे 
बढाएगे । मै प्रदेश वे' विश्गभासत से उनकी सक्तिय भागीदारी की अवेक्षा करता हु 


मुये विश्वास है कि पचायती राज सम्मेलन अपने उद्देश्या म॑ पुणत सफ्ल 
होगा । मैं इसकी सफ्लता वी कामना करता हू । 
नारायण दत्त तिवारी 


मुख्य मत्नी 


आजकल विज्ञापना की सीमाए दिन दिन नये नये आयामा को अपनी परिधि 
मे समेट रही हैं। कार्यालयीन उददेश्या के लिए दिए जाने वाले विज्ञापना मे हिंदी वे 
कार्यालयीन स्वरूप को ही प्रधानता दी जाती है, फिर भी उनम सामाय हिंदी की 
सरचनाएं आती है तथा वे असगत या अस्वाभाविक नही लगती । इसका मूल कारण 
यह है कि विज्ञापन म॑ पाठक के मन का छूने का प्रयास निहित रहता है। यह बात 
चित्रात्मक विज्ञापन पर तो और अधिक लागू होती है । यदि एक विज्ञापन म स्‍त्री 
की पूरी आइृति दिपाई जाए और दूसरे मे स्त्री का आधा चेहरा या आधे शरीर की 
आइ्त्ति दिखाई जाए तथा वाकी आधी आइति दीवार या क्वाड वी आड मे 
काल्पनिक स्तर पर रखी जाए तो दशक की स्सति मे निश्चित रूप से आधी आहृति 
वाला चित्र अधिक समय तक टिकेगा तथा पूण आकृति के चित्र वी तुलबा मं अधिक 
कारगर सिद्ध होगा। 


जो बात चित्रात्मक विज्ञापन पर लागू होती है वह भाषिक विज्ञापन म भी 
उसी प्रकार भूमिका निभाती है। किसी फिल्म के विज्ञापन में कहानी बताते समय 
विधापत दाता कहानी को कौतूहल की चरम सीमा पर पहुचाकर छोड देता है जौर 
फिर लिख या वह देता है कि आगे परदे पर दखिए। नारी की आधी आइति तथा 
“आग परद पर देविए” दोना मे एक ही उददेश्य समाया हुआ है और वह उत्देश्य है 
दशक, श्रोता या पाठः को जिज्ञासु बनाकर छोड दना, जिससे विपय बिदु उसके 
मस्तिष्क म॑ अधिक हलचल कर तथा परिणामस्वरूप उसकी स्मृति म अधिक दिकाऊ 
पन प्राप्त करे । इसलिए विज्ञापन वी भाषा से वाक्य-सरचना का पृण हांता भी 


अनिवाय नही होता | यथा -- 
चतुथ युवा महोत्सव 

पुरस्कार वितरण समारोह ललित कलाे क्षत्र मे 
दिनाव' 28 जनवरी साय 3 बजे 


स्थान मप्रू हाउस, नई दिल्‍ली 
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पुरस्कृत कलाकार 


॥ आाशु चिताला प्रतियागिता 


हर आयु वग मे 0 सब ेप्ठ कला-कृतिया के लिए रजत पदक तथा अय 20 
श्रेष्ठ हृतिया वे लिए प्रमाण पत्र । 


2 काटून व केरिकेचर, चित्रकला (दिली वे अयावसायिक बालज) तथा 
पीस्टर प्रतियागिता । 


इस क्षेत्र वी 5 सबश्रेष्ठ ज़्ला कृतिया के लिए प्रत्यक बता छृति पर 
000/| रुपए का पुरस्कार | 


सास्कृतिक वास मे 


हास्य वाल नाटक (चौपट राजा) निर्देशन--अभजय मतच दा 


नांद पुरस्कृत क्यावारा की सूची सप्रू हाउस मं उपलथ है। सभी कला प्रेमी 
सादर आमत्रित है । 


दिल्‍ली प्रशासन 


माहित्य कला परिषद 





उपयुक्त उदाहरण विज्ञापन के रूप मं सावजनिक निमत्रण है । इसमे कही भी 
कोई वाक्‍्प पूण वाक्य के रूप मे नही है। अत म॑ नोट के रूप मै वेवल' हैं, सरचना 
के दा वाक्य दिये गए हू । इसमे यह स्पष्ट हा जाता है कि विज्ञापन के रूप भ अपील, 
सावतनिक सूचना, सूचना सदेश, निमनण वुछ्ठ भी क्या न ही उपम भाषा का ने तो 
पूण रूप से कार्यातयीन स्वरूप हांता है औौर न पृणत सामाथ रूप। यहा तक कि 


वाक्यो की सरचनाआ को जपूण छोडकर व्याक्रणिक ब्यवस्था के महत्व को भी गौण 
कर दिया जाता है। 
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विविदा 


विज्ञापन के रुप म समाचार पत्रा मवार्यालयीन हिंदी था स्वरूप संवस 
अधिक सिविदाआ में देख जाता है। निविदा का मसौदा वास्तव मे पुरी तरह 
कार्यालयीन हिंदी में लिया जाता है। इसम प्रयुक्त होन वाली प्रमुप घावय सरचनाए 
निम्नलिखित हैं. - 


क्या जाता है! 
क्या जाएगा 
किया जा सकता है! 
है (होगा) । 

इन चार साचो मे प्राय सभी प्रसार के निविदाआ के प्रास्प तयार किए जा 
सकते है| यदि किसी निविदा में कोई अय वावय सरचना का प्रयोग करे तो उसे भी 
इन चार मे से क्सी एक म परिवर्तित किया जा सकता है। ऐसा करने से उसकी 
गुणवत्ता मे विकास ही होगा । नीचे एक निविदा दिया जा रहा है, जिसमे प्रयुवत 
सभी सरचनाओ में एक भी ऐसी नहीं है जो उपयुक्त चार सरचनाओंस बाहर 
कीहो। 


कार्यालय अधिशासी अभियता, सावजनिक निर्माण विभाग, निर्भाण खण्ड 2 
जयपुर । 


बे एड ६ 


अल्पकालीस निविदा सूचना 


राजस्थान के राज्यपाल की ओर से निमालिखित कार्यों के लिए म्रुहरबद 
निधिदाए राजस्थान सरकार के सावजनिक निर्माण विभाग, जन स्वा० अभि० विभाग 
सिंचाई विभाग, के'द्रीय सरकार के रेलवे विभाग, मिलिट्री इजीनियरिय सर्वित, के द्रीय 
सावजनिक निर्माण विभाग के सबधित श्षेणी मे फ्रजीक्षत ठेकेदारों से आमतित की 
जाती है । 


निचिता फार्मो की बिक्री 62 89 को साय 3 30 बजे तक की जाएगी। ये 
फाम निर्धारित निविदाशुरक, धरोहर राशि जमा करवे प्राप्त किए जा सकत है। 


निबिदाएं दिनाक 6 ] 89 को साथ 3 30 बजे तक निम्न हस्ताक्षर कर्ता 
के दिल्‍ली कुम्प कार्यालय राजस्थान हाउस 7, पथ्वीराज रोड, नई दिल्‍ली के कार्यालय 
में आप्त वी जाएगी और उसी दिन 4 00 बजे साय उपस्थित निविदा दाताओ एवं 
झनके अधिदृत प्रतिनिधियों के समक्ष खोली जाएगी । सशत निविदाए माय नहीं 
होगा। प्राप्त निविदाए सक्षम अधिकारी द्वारा बिना कारण वत्मए रदद की जा 
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सकेगी । दरें निविदा प्राप्त तिथि से 3 माह तक. माय होगी। भय शर्ते व काय 
विवरण निम्न हस्ताक्षर कर्ता के कार्यालय मे किसी भी काय दिवस को [ बजे से 4 
बजे तक देखी जा सकती है । 


बाय का नाम--सिविल एवं बिजली के काय, प्रगति मैदान, नई दिल्‍ली 
(नेशनल एश्रीकल्चर मेता) । 


अनुमानित राशि ० 3,000/ 
निविदा शुत्क ०. 75[- 
काय अवधि 7 दिवस 


हु०- (श्याम सु दर) 


अधिशासी अभियता, द्वितीय 
4 





निविदाआ मे प्रयुक्त होने वाली वाक्य सरचनाए निश्चित रूप से सीमित 
होती हू तथा पत्नाचारेतर प्रारूपो मे निविदा की थह प्रकृति भाषा की एकरूपता स्थापित 
करती है । भाषिक एकरूपता कार्यालयीन हिंदी (या किसी भी भाषा) की बहुत बडी 
शक्ति होती है। वास्तव मे इसी शक्ति वे कारण कोई भी भाषा सामान्य भाषा से अलग 
अपनी वार्यालयीन अस्मिता स्थापित बरने मे समय होती है। निविदा के प्रारूप में 
ऊपर बताई चार सरचनाआ की प्रधानता को और स्पष्ट करने के लिए नीचे एक 
अन्य प्रारूप दिया जा रहा है --- 


भहानगर टलीफोन निमस लिमिटेड--. 
दिल्‍ली टेलीफोन 
निविदा सूचता 


म० ढे० नि० लि० के जतगत दूरसचार भडारा की ढुलाई सहित क्लियरेंस 
तथा उहू ठीक प्रकार से पहुचाने के' लिए ठेकेदारा की नियुक्ति के लिए मोहर बद 
निवदाए आमत्रित की जाती हैं। 

निविदा स० इ जीएसपी/एल 883/88-89 निविदा देन की अतिम तिथि 
3 2 89 को अपराह्त 3 00 बजे तक। 


खुलने वी तिथि 32 89 को अपराह्न 3 05 बजे । 
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इच्छुक निविदा-दाताआं से ढुलाई सहित विलियर करान के लिए अवेक्षित 
विभिन श्रेणियों के लिए अलग-अलग दरें दत की अपेक्षा को जाती है । 


मिविदा कागज्यता के लिए 50/ रु० (जो वापस नहीं हागे) का भुगतान 
करन पर निविदा कागणो की प्रति इजीमनियरिय एस पी अनुभाग, म॒ट नि लि 
सी एस डी कपाउड, नेताजी नगर, तइ दिल्ली से प्राप्त को जा सकती है । निविदा 
कागजात दिनाक 27 ] 89 से 2 2 89 तक अपराहन 3 00 बजे से 4 00 बजे के 
बीच शुल्क लेखा अधि (रोक्ड), म हे नि लि मुख्यालय, ईस्टन काट, नई दिली के 
पास जमा वरके तथा उसकी मूल रसीद पत्तुत करके निविदा कागजात प्राप्त किए 
जा सकते है। म ८ नि लि का कारण बताए बिशा निविदा कागजात की सता 


करन का अधिकार सुरक्षित है। 


दी गई दरा में सभी कर प्रासगिक शुल्क, यात्रा वीमा (यदि कोई है ता) 
सम्मिलित होगे । वास्तविक खर्चों के रूप मे लिए जाने वाले नेट कर तथा ड्यूटियाँ 
निविदा मं अलग स स्पष्ट रुप से दिखाई जाएगी । 


निविदा के साथ बोली लगाते की यारदी के रूप म 5000/- झुपये का चैक| 
ड्राफ्ट लगाना होगा अथवा लेखा अधि० (रोकड), मुख्यालय ईस्ट कोट, नई दिल्‍ली 
के पात्त 5000/| रुपये की राशि जमा कराती होगी । 
520 न कर आशय 3 मा पा 


पत्राचारेतर अरहूपों से भाषा के तकनीकीपन की स्थिति पाठका का दोष्टि से 
रखते हुए निर्धारित होती है । जसा कि ऊपर उत्लेख किया गया है पत्राचारेतर प्रारूप 
प्राय प्रकाशित किये जाते है तथा इनका प्राठक एक विशेष अधिकारी ने होकर 
व्यक्तियों का एक वग होता है इसी कारण हिंदी के तकनीकी या प्रारिभाषिष 
शब्ट उपलब्ध होने पर भी अंग्रेजी के शातों का प्रयोग उपर्युक्त उदाहरणो मे किया 
गया है । यथा +- 


मिलिट्री इजीनिर्यारिेग सविस, फार्मों, नेशवल एग्रीफल्चरल, ठेलीफोल, लिमिटेड, 
विलयरेस, इ जीएसपी, एल, नठ, ड्यूटिया गांरठी, चेक, ड्राफ्ट । से शब्द उपयुक्त 
दानो प्रास्पों म से ही उद्धूत हैं । इससे स्पष्ट होता हैं कि इस प्रदार के प्राहपा से 
प्रमुक्ता होने वालो हिंदी मे अनेक अग्रे जी शब्द अपया लिए जात हैं क्यकि वे परपरा 
के कारण दैविक प्रशोग गे जपने समानार्यी हि है मब्दर की अपेक्षा अधिक आवू त्ति मे 
प्रयुक्त होते रहत हैं । 

इस स्थिति को प्रेरित करने बाला एक कारण पाठका भी विविधता था भी 
होता है । पवाचार वे प्रमुप मसौदो या आरूपों को पढने वाला या उत पर वारवाई 


| 
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[सकने की योग्यता 
करने वाला व्यक्ति सरकार द्वारा उन प्रारूपो के विषय को समझ [परतु निविदा या 
तथा अहृता रखऊे के आधार पर ही नियुक्त क्या हुआ होता है | निर्धारित योग्यता 
विज्ञापन को पढने वाले या उन पर आगे कुछ करने वाले व्य्ि ; प्रारुपो में पत्राचार 
या नह॒ता के न होकर विविध शैक्षणिक स्तरा के होते हैं। अत इन7ूट देना उददेश्य की 
के प्राक्पो को अपेक्षा अश्रेजी शब्दों के प्रयोग की अधिक फ्क कार्यालय से दूसरे 
सफ्लता के लिए आवश्यक हो जाता है! उदाहरण के लिए जब एदला तथा उस पर 
कार्यालय को सरकारी पत्र लिखा जाता है तो उस पत्र को पढने वाहता के आधार पर 
कारवाई करने वाला व्यक्ति सरकार द्वारा वाछित योग्यता तथा जिस प्रकार वह 
मिशुक्त किया हुआ द्ोता है और उससे यह अपेक्षा की जाती है कि होने वाले पत्रो मे 
कार्यालय पर लागू अ'य नियमो को जानता है उसी प्रकार वह प्रापविज्ञापन आदि की 
प्रयुक्त होने वाली शब्दावली को भी जानता है, परन्तु निविदा या |अनेक व्यक्ति उससे 
समाचार पत्र के माध्यम से जो हजारो व्यक्ति पढते हैं और जोत़ा प्राप्त नही होते 
प्रेरित होकर कारवाई मे भाग लेते हैं वे मिर्धारित योग्यता या अहथा मे ढील दे दी 
हैं। इसलिए पत्नाचारेतर प्रारपो की हिंदी मे अग्रेजी शब्दो के प्रये| के शब्द-भडार से 
जाती है। यह काय वर्णिक-वृत्ति के लक्षण लिए होता है और हिंदी “चूरन” की तरह 
अग्रेजी शब्दों के पचने की प्रक्रिया मे भोजन को पचाने वाले 


सहायक होता है ! पाने वाली छूट को 
पत्राचारेतर प्राहूपो मे अग्नेजी शब्दों के प्रयोग में दी उ्ठद्धत किए जा 
स्पष्ट करने के लिए समाचार प्रो में प्रकाशित कुछ प्रारूप नीचे | 
रहे हैं -- | 
!१ दिल्ली विकास प्राधिकरण ५ । 


सस्‍्लम विग हि | 
| इद्रप्रस्थ स्टेट, 
स्थान आई० एम० ए० हाल, विकास भीनार के निकट, 


ई दिल्ली 
समय' प्रात ! बजे 
नीलामी की तिथि' 7 2 89 
आवासीय थ्लाट, शिवाजी एन्क्‍लेव 
सेक्टर एफ, वेजफगढ रोड, नई दिल्‍ली 
प्लाट न० एफ ए-45 334 37 वंग मी० 
प्लाट न० एफ वी 34, 75 और 6 67 08 वग७ न 


हि। 


व, , ...... >>.  --+--+_-+ २ 
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2 द्वियूबी ग्रुप का ब्रूअरीज डिविजन तथा किसान प्राइकट्स लि० 25 
जनवरी 989 और 3 फरवरी 989 के दौरान नई दिल्ली के प्रगति 
मैदान मे जायोजित आह्यार 89 इदरनेशनल फूड एव्स्पा' के अपन स्टाल 
पत० 29 में पधारत के लिए जापका सादर आमत्रित करते है ! 


3 अपचर क्रेकशन सकिट वे साथ 
बिता श्मोट के भी उपलब्ध 
मे० क्ठारिया संल्स कारपारेणन 
543/26 मेन बाजार गांधी नगर 
दिल्ली । 





राजस्थान राज्य लॉटरीज 


शिवम्‌ साप्ताहिक ( डा हर शुक्त्वार) 


67 रुपए की गारटी 00 टिकटों के ब्लाक पर । टिकट /एपया 
27 89 का जयपुर म॑ जपराहुव 3 30 बजे तिकाते यए शिवम्‌ साप्ता 
हिक लादरी क॑ 3 वे ड्रा का परिणाम 


अथम पुरस्कार (7) २० /,90 000/---. ३ 664477 

द्वितीय पुरस्कार (2) र० 5000/--प येक एफ 664477 थी 664477 
ततीय पुरध्कार (8 तक) २० 500/--अत्यक 64477 

प्रथम पुरस्कार नम्बर के अतिम पाव अका पर 

चथुथ पुरस्कार (80 तक) र० 50/--प्रत्येव 4477 

फचम युरस्शर सस्वर के अतिर चर अछो पर । 

प्रथम पुरव्कार (800 तव) २० 20/-अत्येक 477 

प्रथम पुरस्कार नम्बर के अतिम 5 अका पर । 

यप्ठम पुरस्कार (800 तक) ४०6/--अत्येक ग्र 


अथम पुरस्कार नम्बर के अतिम एक अक पर | 
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जाग्रामी ड्रा 3 2 89 को 


नोट कृपया अपन नम्बर अतिम रूप स राजस्थान सरकारी गजट से मिला लें । 





फोन कार्यालय निदेशक राज्य लाटरीज 
49262 राजस्थान, जयपुर 
5 उत्तर रेलवे 

जोधपुर स्टेशन पर 


सी० सी० टी० बी० प्रणाली 


मुख्य जन सम्पक अधिकारी उत्तर रेलवे स्टेट एट्री रोड नई दिल्‍ली 55 द्वारा 
जावपुर स्टेशन पर क्सोज्ड सकिद रंगीन टलीविजन प्रणाली स्थापित और सचालित 
करने हेतु ल्मंकप्रिय एवं अनुभवी विज्ञापन एजेंसिया से उनक अपन खच पर मुहरबद 
लिफाफे में सविदा आमत्रित की जाती है जो दिनाक 4 2 ७9 को अपराहन 3 00 
बजे तब' पहुच जानी चहिए । सविदा उसी दिन अपराहन 3 30 बजे खाली जाएगी । 
प्रणाली वी मुख्य विशेषताएं है-- 


] 


इस प्रणाली बी स्थापना तथा सचालन एजसी द्वारा नियुक्ा कंमचारी 
करेंगे । 


सी सी टी वी द्वारा उपलब्ध समय का कम से कम 50 प्रतिशत समय 
रेलवे समाचारा और सूचनाणा के प्रसारण के लिए होगा । 


एजमी द्वारा व्यापारिक विज्ञापन सामग्री सक्षम रेल अधिकारी से पहल से 
ही अनुमोदित करानी होगी । 


संविदा का आगे किमी दूसर का किराए पर देन वी अनुमति नही हागी। 


प्रत्येक सविदा क॑ साथ प्रस्तावित दय राशि की 0 प्रतिशत थग्रिम धनराशि 
वित्त मलाहकार एव मुख्य लेखा जधिकारी, उत्तर रेलवे नई दिल्‍ली के नाम 
बक ड्राफ्ट द्वारा भेजी जाना चाहिए। विस्तृत नियम और शर्तें तथा 
जावेदन पत्र (निशुर्क) इस कार्यालय से किसी भी काय-दिवस पर 
दिनाक 4 2 989 कय अपराहन 2- 30 बजे तक प्राप्त किए जा 
सकते हैं ! 
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6 भारतीय खाद्य निगम 


क्षेत्रीय कायलिय, डी 39, सुभाष माम, सी-स्कीम, जयपुर (राज०) 
आम सूचना 


वरिष्ठ क्षेत्रीय प्रबाघ भारतीय खाद्य नियम जयपुर द्वारा मनोनीत्त बाइसेंस- 
घारियो को पूल्त यूरिया एवं डीएपी खाद की बिक्री दिनाक 27 । 89 से की जा 
रही है जो राजस्थान मं विभिन गरादामा में पडा है 'जत्ता है जहा है! क॑ आधार पर 
भुगतात करते पर वित्री क्या जाएगा तथा कम सं कम 0 टव माल उठाना होगा 
जिसकी दरे निम्न हू । 


मूरिया 2350/ प्रति मीट्रिक टन कुल छूट 50873 प्रति मीट्रिक टन । 
डीएपी 3600/. * 52560” 


उपयु कत छूट मे' अलावा पार्टी को जौसतन किराया भी दिया जाएगा । पार्दी 
का इसके अलावा 7,50 प्रति सीढ़िक टस वे! हिसाव से बारहाना की कीमत जमा 
करानी ह्वागी तथ्य सेल्स 2क्स, जो भी लागू होगा अलग से देय होगा । 





7 दिल्‍ली तगर नियम 
(ताभ बारी परियोजना कक्ष टाउन हाल) 
दिल्त्री 
शुद्धि बत्र 
एए दुरान प्लाट|दुवान/क्योस्को क लिए. दिल्ली संगर निगम द्वारा 28 णवेबरी 
989 को की जाने वाली नीलामी स्थगित कर दी गई है। यह नालामी जब 


4 फरवरी 4989 को पूर्वा० 34 बज निग्रम रगशाला शव हाल दिल्‍ली मे होगी ! 
मीमामी ये नियम व शर्ते पृववत्त है 


आर ओ न० 896] पी आई आ 88 89 हस्ता | (डी आर चाप) 
सहायर आयुक्त|लाभवारी परिषोजना रक्ष 


8 स्टडई रेहटोरेंद 
जब रीगल विहिलय नई दिल्‍्लीना 





इमारे रेस्टोरेंट तथा बररी के शमचारो लगातार ॥4 82 88 से अनुचित एव 
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अवैधानिक हडताल पर है और प्रवधका तथा श्रम विभाग द्वारा दिए गए परामश/ 
निदेशा के वाबजूद उहोने हठपुवक हडताल समाप्त नही की है । उनको सूचित क्या 
जाता है कि वे अन्तिम 3] | 89 तक हडताल समाप्त करके अपनी-अपनी डूयूटी 
पर उपस्थित हो जाए । क्मचारियो को व्यक्तिगत रूप से भी पत्र भजे गए है। 


मैनेजर 





9 आवश्यकता है स्माद ग्रेजुएट लेडो 
टाइपिस्ट हैल्पर की । मिले 0 से !2, लाबेक्स इस्ट्रूमेट, डब्ल्यूजेड 39, 
तितारपुर, नजदीक टेगोर गाडन, नई दिल्‍ली । 





]0 गनसेन गाड़ स चाहिए, आकपक वेतन 
समस्त सुविधाएं (मुफ्त निवास) फौजी/जवान पूण विवरण सहित मिले 


'यूनाइटिड' कुसाल बाजार 32 नेहरू प्लेस । 
(सी 26682) 





8] चाहिए भूतपूव सैनिक हवलदार व पढे लिखे नौजवान सिक्‍योरिटी गाडस अच्छा 
वेतन मुफ्त आवास, साटिफिकेट सहित शीघ्ष मिलें। फेवरिट सिक्योरिटी ए-60, 
एवन मार्किट जहागी रपुरी, दिल्ली-33 (एडी-42558) 





!2. सिले हुए वस्त्रो का निर्यात करने वाली फम हतु आवश्यकता है कढर मास्टर 
सैम्पल टेलस, फत्रिकेट्स । प्रायना पत्र सहित मिलें दिल्ली एक्सपोट्स, ए-2/ 
मायापुरी फेस नई दिल्‍ली । (सी-१6656) 





]3 आवश्यकता है एक्स्पोट फ्म हेतु लेडी चैक्स तथा पैकस वी । कपया मिलें श्री 
प्रकाश अग्रवाल, 998 नोघरा, जन मदिर के निकट किनारी बाजार, दिल्‍्ली- 
40006 

(एन 42557) 





4 चाहिए सुपरवाइजस, गाड, चपरासी शिक्षित/|अशिक्षित, बेरोजगार वेतन 600/- 
]400/- शीघ्र मिलें 2 नम्बर बस स्टाप सी 60 इद्भपुरी लोनी । 

(ए 42342) 
दिल्‍ली साहिबाबाद हेतु चाहिए 00 फौजी गाइस, सुपरवाइजस । 700/-से 900/ 
] दाइनेमिक सिक्योरिटी, बी- 4 दीपाली, 92 मेहरू प्लेस । (एडी 42408) 
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5 सिक्‍योरिटी स्टाफ चाहिए ) मिलिट्री[परा मिलिट्री स्थान बहादुर गढ दिल्‍ली, 
फ्रीदाबाद, गाजियाबाद, खतौली, धामपुर, वरेली कानपुर, एटा, गाडा । मिले ग्राड 
बैल, 94 मेघ दूत, नेहरू प्लेस, नई दिल्‍ली । (एडी- 42535) 








]6 बरेली के लिए सिक्‍योरिटी स्टाफ (गाड स, गनमन, सुपरवाइजस) चाहिए । बतन 
क्रश 700| 800|- [00/- रस्पय मासिक ! फड, मुफ्त निवास। केवल भूतपूष 
सैनिक मिल गांडवैल, 94 मेघदूत नहरू प्लेस नई दिल्‍ली । (एडी 42537) 





उपयु कत उदाहरण अखबारा की क्तरना के रूप मे हू। इन मे प्रयुक्त शब्दा 
बली सरकारी नियमा की मुहताज नहीं दिखाई दती। वह अपने बल पर, सप्रेषण 
को अधिक से अधिक कारयर बनाने वे लिए अग्रेणी शब्दों को अपना रही है । भाषा 
के विकास का सबसे बडा जाधार यही स्थिति मानी जा सकती है। यहू स्थिति भाषा 
को सीधे समाज से जोडन की प्रत्रिया को पल्‍लवित करती है । आज हिं दी भाषा के 
विविध आयामो म॑ शब्दावली वा जो तजी से विकास या विस्तार हो रहा है. उसमे 
जितना यागदान प्रकाशित होने वाले इन पत्नाचारेतर प्रारूपा का है उतना सरकार 
हारा बनाए गए पारिभाषिक शब्दकाशो का नही कहा जा सकता ' इन प्रारूपा न उन 
शब्द कोशो को अनिवाय न मानत हुए समाज के भाषाई प्रवाह को अधिव' महत्व दिया 
है। सरकार द्वारा निमित पारि भाषिक शब्दावली की अपक्षा भाषा वे प्रवाह को अधिक 
महत्व देने वी स्थिति केवल इन पत्राचारेतर प्रारूपा तक ही सीमित नही है यह समाज 
वी विविध विधाओ म पूरी तरह दिखाई दती है। चाहे कहानी हो या नाटक, चाह 
रंडियो रूपक हा या टी० वी०्धारावाहिक', चाहे सस्मरण हो या सेमिनार वा वाय 
बृत्त सभी में अग्रेजी शब्दों को वेधडक प्रयाग म लाया जा रहा है। इस स्थिति को 
वतमान में लाग कुछ भी कहलें परतु जत मे यह हिंदी के शब्द परिवार को विस्तार 
देने चाली ही सिद्ध होगी । 

अखबारो से लिए गए इन प्रारूपा म प्रयुक्त कुछ शब्द देष्टव्य हैं. -- 
ब्रूअरीज डिविजत 
किसान प्रोडक्ट्स 
* आहार 89 इटरनेशनल फूड एक्स्पों” 
स्टाल न० 29 
स्‍लम विंग 
आई एम ए हाल 
इद्र प्रस्थ स्टेट 
आवासीय प्लाट 
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श्दै 
29 
30 
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32 
33 
34 
35 
36 
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शिवाजी एल्लेव 

सैक्टर एफ 

प्लाद न० एफ बी 4 
अपचर करवशन सर्क्टि वे साथ 
बिना रिमोट के उपलब्ध 
मेन बाजार 

67 रुपये की गारटी 

00 टिकटो के ब्लाक पर 
3 वें ड्रा के परिणाम 
सी स्कीम जयपुर 

लाइसेंस धारियो 

डी ए पी खाद 

प्रति भीड्रिक टन 

पार्टी को 

सल्स टक्स 

स्टाल्स 

क्यिस्का 

स्टेंडड रेस्टोरेंट 

रीगल विल्डिग, नई दिल्‍ली 
बेकरी के कमचारा 

ड्यूदी 

मेनजर 

आवश्यकता है, स्माट ग्रेजुएट 
लेडी टाइपिस्ट, हेल्पर की । 
गन मेन, गाड स 
सिक्‍योरिटी गाड स 
सर्दीफिकेट सहित 
फेवरिट सिक्‍योरिटी 

एवन मार्केट 


फम हेतु 
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38 क्टर मास्टर 
39 सैम्पल टेलस 

40 चैवस 

4] फैत्रिकेदस 

42 मायापुरी फेस 

43 एक्सपोट फम हेतु 

44 लेडी चैकक्‍स तथा पक्‍स 

45 सुपरवाइजस गाड स, चपरासी 
46 2 नबर बस स्टाप 

47 डाइनेमिक सिक्‍योरिटी 


48 नेहरू प्लेस 

49 सिक्‍योरिटी स्टाफ 
50 मिलिट्री/परा मिलिट्री 
5] फण्ड, मुफ्त 


उपयुक्त शब्दा वो प्रयोग वी दृष्टि से दो वर्गों म रखा जा सकता है। एक 
बग उन भब्दा का जो आम प्रयोग मे आ चुके है तथा जिनका प्रयोग बिना किसी 
हिचक्चिाहट के आम जनता करती है । इस वग के शब्टो मे स्टाल, मेनेजर प्लाट, 
गारटी टिकट, लाइसेंस, ड्यूटी, पार्टी, बस स्टाफ, हैल्पर आदि शब्द आत' है। दूसरा 
बग उन शददा वा है जो उन प्रादपो स सबधित व्यक्तियों वे लिए तो सरल या ग्राह्य 
हो सकत ह परतु सामान्य या आम व्यक्ति के लिए वे अपरिचित ह । ये शब्द आम 
नागरिक के लिए बोधगम्य नहीं कहे जा सकते क्योकि इनकी प्रकृति अप्यधिव 
तकनीवीपन लिए हुए है। जहा तकनीकीपन अत्यधिक होता है वहा शद एक 
विशेष वग में हो बोधगम्य रहता है। ऊपर दूसरे वग रे तहत जित शब्दा का 
उल्लेख किया जा सकता है वे इसी कारण आम आदमी के लिए बाधगम्य नहीं है 
अर्थात्‌ ये शब्द सामाय जनो के लिए अपरिचित हैं। यह बात कंवल हि दी के सद्भ 
से ही नहीं आय सभी भाषाआ के सदभ म भी सत्य है । आगे इन अग्रेजी शब्टा की 
दो वर्गों म॒ अलग अलग दिखाया जा रहा है । 
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क वग ख वय 
ब्रूअरीज डिवीजन 
प्रोडक्ट्स इंटर नेशनल 
एव्स्पो फूड 
स्लम स्टाल 
विंग प्लाट 
स्टेंट सैक्टर 
अपचर सरक्टि 
कर्रक्शन मेन 
रिमोट ग़ारटी 
ड्रा डिक्टा 
मीट्रिक ब्लाक 
कियास्का लाइसेंस 
स्माट ठ्न 
फेवरिट पार्टी 
सिक्‍योरिटी हैल्पर 

सेल्स टक्स 
स्टेंडड रेस्टोरेंट 
सैम्पल बिल्डिंग 
चक्स बेकरी 
फेस मैनेजर 
पैक्स लेडी 

टाइपिस्ट 
डाइनेमिक टतर 

क्टर मास्टर 
प्लेस बस स्टाप 
दैरा मिलिट्री 
फ़ड स्टाफ 
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ऊपर क वंग म दिए हुए अग्रेजी शब्द ख बग म॑ दिए गए अग्रेजी शब्दा की 
तुलना म अधिक अपरिचित लगते हैँ। ये सभी शब्द पीछे अजवारा स लिए गए हिंदी 
प्राख्पो म प्रयुवत हुए है । इनसे यह स्पष्ट सकेत मिलता है कि' नए और कठिन पारि- 
भाषिक शब्दा के स्थान पर व्यापार की दृष्टि से लाग्र उसके अग्नेजी रूप का प्रयोग 
करना प्रसद करते है । इन शब्दों में कुछ शब्द एसे होते हैं जो पूरी तरह हिंदी के बन 
चुके होते हैं परतु अनेक शब्द हिंदी मे अटपटे लगने के बावजूद विज्ञापन आदि मं 
प्रकाशित होते रहत है क्याकि यहा उद्देश्य सप्रेपण का होता है भाषाई शुद्धता का 
नही । शब्द वा आम आदमी वे' लिए अपरिचित हांता व्यापारिक दृष्टि से इसलिए 
उचित होता है कि वह शब्द विशेष एक खास पाठक-नवग़ के लिए परिचित होता है। 
इसलिए शब्द वी अपरिचितता व्यवित सापक्ष है। 


ऊपर जिस तथ्य का उल्लेख किया गया है वह हिंदी म प्रयुकत होन वाले 
अग्रेजी शब्दा तक ही सीमित नही है वल्कि हि दी म भ्रयुक्त होने वाले हिंदी शदा 
के चिपय मे भी सत्य सिद्ध होता है । जब काई तकनीकी शब्द कसी विशेष विषय वे 
किसी विशेष और सूक्ष्म विद वा स्पष्ट करता है ओर उसके प्रयोग की आवरत्ति बहुत 
कम रहता है तो वह शब्द अपन अत्यधिक तकनीपन बे बारण आम आदमी वे लिए 
अपरिचित बना रहता है तथा क्वल उस विषय विशेष के विशेषज्ञा के लिए ही बोध 
गम्य होता है । उदाहरण ब' लिए अनुतान, अत्य-परिरखा, विवृत्ति, खडेतर ध्वनिया, 
व्यजन ग्रुच्छ आदि शब्द हि'दी की अच्छी योग्यता रखने वाल “यब्िति का भी अपरि- 
चित लग सकत हैं परतु भाषा के विशेषत के लिए य शब्द अपरिचित न होकर बोध 
गम्य ही होत है। 


तकनीकी शब्दा की परिधि अपनी सीमा में सभी विषया को समेठे रहती है 
अत कुछ असामाय विषया मे इस प्रवार के शब्दों का आना स्वाभाविव' है। ऐसे 
कम प्रचलित और सामा-य जना को अपरिचित लगने वाले शब्दो को देखकर हिंदी को 
कठिन कह दना उचित नही है ॥ इस मातदड स ससार की कोइ भी भाषा सरल और 
सुबोध नही कही जा सकती । अत ऊपर पत्राचारेतर प्रारूपा भ जो अग्रेजी शब्दा का 
सहारा लिया भ्रया हू वह उपयुक्त मानदड से प्रभावित लोगा की इस आलोचाा से 
बचन वे लिए भी लिया गया है कि हिंदी दुरुह है। यदि क वग के थग्रेजी शादावे 
स्थान पर हिंदी शब्द लिए जाते तो “हिंदी दुरूह है” जसी आलोचना भी सुनते को 
मिलती और ब्यापारिक उद्देश्य भी वाछित हृद तक पूरा न हा पाता । इसलिए “वेग 
क* म प्रयुवत अग्नेजी शदो के प्रयोग मे पूरा औचित्य है । 


“ख ! बग के शब्दा मे क वग के शब्दो वी तरह औचित्य पही है । यदि हिंदी 
घब्द व स्थान पर अग्रेजी शद कए प्रयोग बरने से सप्नेषण स घुरूहता था बठिताई 
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कम न हो तो उन अग्रेजी शब्दों का हिंदी म प्रयोग करना कोई औचित्य सिद्ध नहीं 
करता । ख वग के शब्दों म यही बात दिखाई देती है । परतु कोई अग्ने जी शब्द जब 
सज्ञा शब्द की तरह प्रयुक्त होता है ता उसम उपयुक्त अनौचिय समाप्त हो जाता है । 
ऐसे शब्द भारतीय सस्कृति मैं तोडफोड का ध्रकाय सम्पन करत है और सभवत ऐसे 
शब्दा को प्रचलित कराने वालो के मस्तिष्क मे भारतीय सस्क्ृति मे तोडफोड कुरने वी 
भावना प्रकारातर से गतिशील रहती होगी । यदि हिंदी म॑ विज्ञापनों भादि मे इस 
प्रकार के कठित (सामाय जन के लिए अपरिचित) शब्द व्यापारिक दप्टि से प्रयुक्त 
हाते है तो वे क्षमा के पात्र हैं । 


जिन पत्राचारेतर प्रारूपा मे कायालयीन हिंदी का पूरी तरह प्रयोग हाता है 
उनम अग्नेजी शब्दों की इस प्रकार की घुसपैठ नहीं देखी जाती । ऐसे प्रारूप निम्न- 
लिखित है -- 


निविदा 

काय सूची 

काय वृत्त 
लाइसेंस 

परमिद 

प्रमाण पत्र 
सावजनिक सूचना 
करार 
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इन प्रारूपा मं कायालयीन हिंदी की प्रकृति पूरी तरह विद्यमान रहती है तथा 
पत्नाचार-प्राख्पो वी भाषाई विशेषताएं इनम भी पूरी तरह अपनाइ जाती है। जिन 
44 प्रक्यो मे कार्यालयीन हि टी की प्रकृति नहीं रहती वे इस प्रकार 
विज्ञापन (सामाय) 
निमत्रण पत्र 
अपील 
सदेश 
घोषणाए 
सूचना 
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इस श्रेणी के पत्राचारेतर प्रार्प कायलिय की अपक्षा समाज स अधिक जुड़ें 
होते है। समाज से जुडे होने के कारण ही उनकी थापा वायावयीन प्रकृति से दूर हो 
जाती है और उसमे सामाय भाषा के लक्षण अधिक आ जात है उदाहरण के लिए 
हम विज्ञापन वा प्रास्प ले सकत हू विज्ञापन जब विशुद्ध रूप म विचापन होता है तो 
सामाय हिंदी के जभिलक्षण रहत हू परतु जब वह वार्यालिय वे किसी उद्देश्य की 
पृत्ति के लिए होता है तो उसकी भाषा म कार्यालयीन हिंदी की भ्रद्नति पूरी तरह भा 
जाती है। सध लोक सेवा आयाग के विज्ञापना म और निजी काय के लिए थ्यक्ति 
विशेष द्वारा दिए गए विनापना मे यह अतर स्पष्ट देखा जा सकता है । 
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